Zatgcznik Nr 8

Instrukcja

W sprawie pobierania
oraz gromadzenia
dochodow budzetowych



Instrukcja

w sprawie pobierania oraz gromadzenia dochodow
budzetowych

DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow o0golnie
obowigzujgcych oraz przepiséw wewnetrznych.

§ 2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady postepowania w zakresie
pobierania oraz gromadzenia dochoddéw budzetowych, w tym: ewidenciji
przypiséw i odpisow, wptat i zwrotbw w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat, udzielanie ulg, zwolnien,
umorzen, windykacji naleznosci, postepowania zabezpieczajgcego, prowadzenie
akt spraw.

§ 3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Policach z racji powierzonych im
obowigzkéw stuzbowych winni zapoznac sie z trescig instrukcji i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 4. Postanowienia w niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie dla potrzeb
praktyki zagadnien, w szczegolnosci:
1) obstugi kasowej,
2) ksiegowosci podatkow i optat (wymiar, wptaty, zwroty),
3) inkaso podatkdw i optat, w tym rozliczanie inkasentéw,
4) obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkéw i optat lokalnych,
5) sposobu zarachowania wpfat,
6) sposobu postepowania w zakresie windykacji naleznosci gminnych,
7) sposobu postepowania w przypadku zaginiecia kwitariusza,
8) sposobu postepowania z zalegtosciami przedawnionymi.

§ 5. Instrukcja zawiera tryb i zasady postepowania w zakresie naleznosci
podatkowych i optat lokalnych, a w szczegdlno$ci:
1) podatku od nieruchomosci,
2) podatku rolnego,
3) podatku lesnego,
4) podatku od srodkéw transportowych,
5) podatku od spadkéw i darowizn,



6) podatku z karty podatkowej,

7) podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych,

8) udziatbw w podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa (podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych i prawnych),

9) optaty targowej,

10) optaty od posiadania pséw,

11) zalegtosci z tytutu podatkéw zniesionych,

12) rekompensaty utraconych dochodow,

13) opfat za upomnienia.

6 §. Instrukcja okresla tryb i zasady postepowania w zakresie naleznosci
publicznoprawnych (zwanych inne optaty) oraz naliczania odsetek za zwtoke, a w
szczegolnosci dotyczgce:

1) subwencji (odsetki podatkowe),

2) dotacji (odsetki podatkowe),

3) srodkéw na dofinansowanie zadan z programoéw pomocowych (odsetki
podatkowe),

4) optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych (odsetki podatkowe),

5) optat za zajecie pasa drogowego (odsetki ustawowe),

6) mandatow, grzywien i innych kar (bez odsetek),

7) renty planistycznej (odsetki podatkowe),

8) optat za usuwanie drzew i krzewow (odsetki podatkowe),

9) optat za koncesje i licencje (ewentualne kary za brak licencji),

9) optat eksploatacyjnych (odsetki podatkowe),

10) optaty skarbowej (odsetki podatkowe),

11) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (odsetki podatkowe),

12) optat za upomnienia,

13) optat za wezwania,

16) wptywow z roznych dochoddéw (odsetki w zaleznosci od rodzaju dochodéw).

§ 7. Instrukcja zawiera tryb i zasady postepowania w zakresie naleznosci
cywilnoprawnych, a w szczegolnosci:
1) uzytkowania wieczystego gruntu, zarzadu, uzytkowania,
2) dzierzawy gruntu,
3) najmu nieruchomosci,
4) sprzedazy nieruchomosci, w tym sprzedazy ratalnej (uzytkowanie wieczyste,
wlasnosé),
5) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
6) spadkow i darowizn w formie pienieznej,
7) opfat za wezwania,
8) wptywdw z réznych dochodow.

§ 8. Ewidencja dochoddéw budzetowych prowadzona jest przy uzyciu
programoéw komputerowych Zakfadu Systeméw Informatycznych ,SIGID” Sp. z
0.0. z Poznania zatwierdzonych do stosowania przez Burmistrza Polic.

§ 9. Wptaty na poczet naleznosci gminnych mogg by¢é dokonywane na
rachunek bankowy Gminy Police za posrednictwem:
1) banku obstugujgcego gmine,
2) punktéw kasowych (agencje) banku obstugujgcego gmine,



3) innych bankoéw, poczty oraz instytucji do tego upowaznionych,
4) inkasentow.

DZIAL I

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAL |

OBSLUGA KASOWA W SIEDZIBIE URZEDU MIEJSKIEGO W POLICACH
PRZY UL. STEFANA BATOREGO 3

§ 10. 1. Pokwitowania przyjecia gotéwki do punktu kasowego banku od
wptacajgcych, emitowane sg w programie komputerowym obstugi kasy i
przesytane w trzech egzemplarzach w dwojaki sposéb:

1) bezposrednio z konta podatnika. Opcja ta zawiera automatyczne przesytanie
dowodu wptaty, na ktérym sg zapisane naleznosci, ktére wptacajgcy chce
uisci€¢. Jezeli naleznos¢ stata sie wymagalna naliczane sg automatycznie
odsetki za zwtoke a takze koszty upomnienia/wezwania,

2) lub przez funkcje ,dokumenty do kasy”. Dowody wptat mogg by¢é wystawiane
na dowolny rodzaj wptaty. Kazdy rodzaj wpftaty jest przyporzgadkowany
numerowi kwitariusza w programie. Funkcja ,dokumenty do kasy” zawiera
nastepujgcg klasyfikacje rodzaju wptat:

a) K100 — Podatek od nieruchomosci osoby fizyczne- miasto,
b) K101 — Podatek od srodkow transportowych osoby prawne,
c) K102 — Podatek od nieruchomosci osoby prawne,

d) K103 — Podatek rolny osoby prawne,

e) K200 - Podatek od nieruchomosci osoby fizyczne-wies,

f) K201 — Podatek rolny — wies,

g) K300 — Dzierzawa,

h) K301 — Dzierzawa na targowisku,

i) K302 — Najem lokalu,

]) K303 — Dzierzawa terenu pod lokal,

k) K304 — Dzierzawa terenu, pawilon, kontener,

[) K305 — Optata targowa,

m) K307 — Najem schronu,

n) K308 — Dzierzawa terenu — schron,

0) K309 — Czynsz dzierzawny — warzywnik,

p) K310 — Wieczyste uzytkowanie gruntu,

gq) K311 — Dzierzawa — garaz,

r) K400 — Podatek od srodkow transportowych osoby fizyczne,
s) K500 — Opfata za psa,

t) K501 — Opfata skarbowa,

u) K550 — Gospodar. odpadami komunalnymi (dowdd wptaty)
v) K502 — Wpfaty rézne,

w) K600 — Organ,



x) K700 - Gospodar. odpadami komunalnymi (zestawienie).

2. Wpflaty przyjmuje kasjer punktu kasowego banku obstugujgcy rachunek
Gminy Police w siedzibie Urzedu.

3. Jeden egzemplarz pokwitowania otrzymuje wptacajgcy (oryginat), drugi
otrzymuje bank, trzeci przekazywany jest do ksiegowosci wraz z zestawieniem
zbiorczym. Kasjer punktu kasowego przekazuje zestawienie zbiorcze osobno dla
kazdego referatu oraz zestawienie zbiorcze ogdtem przyjetych w danym dniu
wptat gotowkowych.

4. Pokwitowanie sporzgdzone wadliwie uniewaznia sie poprzez dokonanie
adnotacji ,uniewazniono” z datg i podpisem kasjera punktu kasowego banku,
zgodnie z zasadami rachunkowosci. Jeden egzemplarz wadliwego pokwitowania
zatrzymuje bank, dwa egzemplarze przekazywane sg do ksiegowosci.

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub naleznosci gminy sporzadza sie
oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesionej przez podatnika.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego
mu pokwitowania nie wystawia sie duplikatu wpfaty. Jednak na wniosek strony
wydaje sie zaswiadczenie o niezaleganiu w ptatnosciach podatkow.

7. Po zakonczeniu czynnosci kasowych, kasjer punktu kasowego
generuje z systemu informatycznego zestawienie zbiorcze. W ten sposob zostaje
ustalona suma wplywéw obejmujgca wptaty w danym dniu i przekazuje do
ksiegowosci dowody wptat wraz z zestawieniem zbiorczym w dwoch
egzemplarzach. W ksiegowosci sprawdza sie kwote wptat i kwituje odbidr
przekazanych  dowoddw na  egzemplarzu  zestawienia  zbiorczego
przeznaczonego dla banku.

8. W ksiegowosci dokonuje sie odpowiednich zapiséw w ksiegach
rachunkowych oraz poréwnuje je z kwotg ujetg w wyciggu bankowym.

9. Pracownicy komorek merytorycznych, pracownicy finansowi kontrolujag,
czy nie zachodzg przestanki wskazujgce na pranie pieniedzy w oparciu o0
przepisy prawa oraz o wewnetrzne uregulowania.

ROZDZIAL II
WPLATY NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ZA POSREDNICTWEM BANKU
§ 11. 1. Wyciagi z rachunku bankowego Gmina uzyskuje w dwojaki sposéb:
1) wydruk za posrednictwem srodkow komunikacji elektroniczne;,
2) dokumentu papierowego otrzymanego z banku.
2. Zezwala sie na dokumentowanie operacji gospodarczych za pomocag

ksiegowych dowodéw zastepczych (wyciggi bankowe) — art. 20 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.



3. Wycigg bankowy bez dokumentéw zrodtowych winien zawieraé
wszystkie informacje znajdujgce sie na tym dokumencie, a w szczegolnosci: imie
i nazwisko (nazwe wptacajgcego), kwote naleznosci, nazwe wptaty, date wptaty,
date przyjecia wptaty przez bank, i inne informacje znajdujgce sie na dokumencie
np. nr identyfikacyjny podatnika.

4. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzeniu, czy
saldo koncowe podane w wyciggu jest witasciwe. Osoba sprawdzajgca
zamieszcza na wyciggu klauzule ,sprawdzono” oraz date i podpisuje sie
czytelnie.

5. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik, ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono kontrole i ksiegowanie dowodow ksiegowych dotyczgcych
dochodow budzetu.

6. Jezeli zobowigzany dokonat wptaty na niewtasciwy rachunek bankowy,
lub pracownik punktu kasowego w Urzedzie Miejskim odprowadzit wptaty na
niewtasciwy rachunek bankowy, to dang kwote ksieguje sie na konto ,Pozostate
rozrachunki” w organie lub ,Wptywy do wyjasnienia” w Urzedzie (w zaleznosci
jakiego tytutu dotyczy wptata) — zaliczajgc jg do sum do wyjasnienia. Nastepnie
po ustaleniu czego wptata dotyczy i zaksiegowaniu prawidtowo dowoddéw wptaty,
dokonuje sie przelewu na wtasciwy rachunek bankowy na podstawie informac;ji
przygotowanej przez ksiegowg sprawdzajgcg wycigg bankowy.

7. W ksiegowosci analitycznej rozpisanie wyciggu sporzgdza sie w ten
sposob, iz mozna jeden egzemplarz wyciggu pocigé¢ na paski (pasek taki stanowi
dokument zastepczy dowodu zrodtowego i zawiera dane wynikajgce z ust. 3 oraz
wpisuje sie numer wyciggu, date i podpis osoby sporzgdzajgcej dokument
zastepczy), ktory przydziela sie dla odpowiedniego pracownika ksiegowosci wraz
z zestawieniem zbiorczym. Suma wszystkich referatéw winna by¢ zgodna z
saldem znajdujgcym sie na wyciggu. Tak przygotowane dokumenty podlegajg
ksiegowaniu w urzgdzeniach ksiegowych na kontach ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

ROZDZIAL Il
POBOR PODATKOW | OPLAT PRZEZ INKASENTOW

§ 12. 1. Pobér podatkéw i optat dokonywany jest przez inkasentéw na
podstawie uchwat Rady Miejskiej w Policach.

2. Inkasentami sg sottysi w zakresie poboru:
1) podatku od nieruchomosci,
2) podatku rolnego,
3) podatku lesnego,
4) optaty od posiadania psow.

3. Inkasentem jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
zakresie poboru optaty od posiadania pséw.



4. Inkasentami optaty targowej sa:
1) softysi,
2) straznicy Strazy Miejskiej,
3) administrator targowiska,
4) Osrodek Sportu i Rekreacji.

5. Inkasentami opfaty skarbowej s3:
1) Urzad Gminy w Kotbaskowie,
2) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Policach.

6. Zasady wykonywania funkcji inkasenta ustalajg Uchwatly Rady
Miejskiej, w ktérych okresla sie zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci
inkasenta oraz wynagrodzenie wyrazone w procentach.

7. Poboru podatkéw i optfat lokalnych dokonuje sie w oparciu o:
1) decyzje podatkowe,
2) Uchwaty Rady Miejskiej
3) przepisy prawa.

8. Inkasenci, pobierajg kwitariusze przychodowe, bloczki KP w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym Urzedu Miejskiego w Policach.

9. Wydanie kwitariusza, bloczka KP nastepuje za pokwitowaniem w
ksiedze drukow $cistego zarachowania.

10. Kwitariusze, bloczki KP winny spetnia¢ wszystkie wymogi okreslone w
Zarzgdzeniu Burmistrza Polic w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

11. Inkasent pobiera naleznos$ci gminne, ktére sg objete inkasem.
Naleznos¢ moze sie skfada¢ z: kwoty podatku, kwoty optaty, raty biezgcej, optaty
prolongacyjnej.

12. Przyjmujac wpfate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza w
3-ch egzemplarzach, jeden pozostaje w kwitariuszu, drugi przekazywany jest do
ksiegowosci, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika. Inkasent
przyjmujgc wptate w zakresie optaty targowej wypetnia pokwitowanie z bloczka
KP w dwéch egzemplarzach, oryginat przeznaczony jest dla wptacajgcego, kopia
pozostaje w bloczku, ktorg przekazuje do ksiegowosci.

13. W przypadku niewfasciwie lub btednie wypisanego pokwitowania,
uniewaznia sie go przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,uniewazniono”
potwierdzajgc to datg i czytelnym podpisem.

14. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu, bloczku
KP, poza wymienionymi zapisami w ust. 11, 13, jest zabronione.

15. Po zakohczeniu przyjmowania wptat inkasent sumuje wszystkie dowody
wptat, w ten sposob, ze kazdg strone kwitariusza, bloczka sumuje narastajgco,
koniec wypisanych pokwitowan stanowi saldo przyjetej gotowki.



16. Inkasent moze pobiera¢ kilka kwitariuszy na kazdy rodzaj podatku,
optaty. Jezeli pokwitowania byty wypisywane w kilku kwitariuszach, to nalezy
zsumowac salda z kazdego kwitariusza, co bedzie podstawg rozliczenia sie z
przyjetych przez inkasenta naleznosci budzetowych.

17. Z zainkasowanej gotowki inkasent rozlicza sie w ksiegowosci
podatkowej. Jezeli wysoko$¢ pobranych podatkow i optat zgadza sie z zapisami
w kwitariuszu, bloczku KP upowazniony pracownik wypisuje pokwitowanie dla
inkasenta i przekazuje do punktu kasowego banku, gdzie zainkasowang gotoéwke
inkasent wptaca na rachunek biezgcy budzetu gminy.

18. Inkasent z pobranych naleznosci w drodze inkasa rozlicza sie w
terminach zawartych w ustawach i uchwatach Rady Miejskiej.

19. Po wykorzystaniu catego kwitariusza, bloczka KP inkasent zwraca je
do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego. Ten fakt odnotowuje sie w ksiedze
drukow Scistego zarachowania w pozycji ,zwroty”.

20. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat petnic funkcje
inkasenta, dokonuje sie szczegotowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia sie
obroty kwitariusza, bloczka KP z obrotami na prowadzonych urzadzeniach
ksiegowych.

21. Inkasenci, o ktérych mowa w ust. 2, z pobranych podatkéw i optat
rozliczajg sie zgodnie z ustawami podatkowymi i uchwatami Rady Miejskiej.

22. Inkasenci, o ktérych mowa w ust. 3 prowadzg ewidencje
zainkasowanych kwot podatku od posiadania pséw, zgodnie z przyjetymi u siebie
zasadami, a rozliczenie nastepuje zgodnie z przepisami prawa podatkowego
oraz uchwat Rady Miejskiej.

23. Inkasenci, o ktérych mowa w ust. 4, z pobranej optaty targowej
rozliczajg sie raz w tygodniu w pigtek, z biezgcego tygodnia. Zainkasowane
kwoty po godzinie 15%° w pigtek, wptacajg na konto Gminy Police w banku
obstugujacym gmine. W dniu 31 grudnia z optaty targowej nalezy rozliczy¢ sie do
godziny, do ktorej wptaty przyjmuje bank obstugujgcy gmine. Zebrane naleznosci
z optaty targowej po tej godzinie nalezy wptaci¢ w pierwszym dniu roboczym
nastepnego roku.

24. Inkasenci, o ktérych mowa w ust. 5, z pobranej optaty skarbowe]
rozliczajg sie zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej.

25. Straznicy Strazy Miejskiej wykonujg obowigzki Inkasenta w ramach
obowigzkdéw stuzbowych.

§ 13. 1. Czynnosci kontrolne dokonujg pracownicy prowadzgcy analityczng
ewidencje ksiegowa.

2. Kontrola czynnosci wykonywanych przez inkasenta polega na
sprawdzeniu:



1) czy wszystkie kwitariusze, bloczki KP inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnosci sumy kwot wptaconych na rachunek biezgcy budzetu gminy z
sumg ogolng wynikajacg ze wszystkich wykorzystanych egzemplarzy
kwitariusza, bloczka KP,

3) prawidtowosci podsumowania oraz zgodnosci ogolnej sumy z gotéwka
wptacong na rachunek gminy,

4) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmieniane lub poprawiane,

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

6) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki,

7) zgodnosci pobranej optaty z obowigzujgcg uchwatg Rady Miejskiej.

8) Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje ,Sprawdzono zgodno$¢
wptat” oraz umieszcza date i podpis.

3. Jezeli kwitariusz, bloczek KP zostat wykorzystany przez inkasenta
czesciowo, to na odwrotnej stronie ostatniego wypisanego dowodu nastepuje
rozliczenie wraz z przyklejeniem paska (wydruk z kalkulatora), ktory zawiera
wysokos$¢ rozliczonych kwot pobranych w drodze inkasa i adnotacjg, o ktérej
mowa w ust. 2 pkt 8.

4. Inkasent zdaje kwitariusze, bloczki KP wykorzystane i rozliczone w
Wydziale Organizacyjno-Prawnym. Na koniec roku budzetowego zdaje sie
wszystkie kwitariusze i bloczki KP. Pracownik ksiegowosci rozliczajgcy inkasenta
skresla niewykorzystane dowody wptat w kwitariuszu, bloczku KP przez
przekreslenie i wpisanie wyrazu ,uniewazniono” z datg i podpisem oraz
odnotowuje sie ten fakt w ksiedze drukdéw $Scistego zarachowania w pozycji
.Zwroty”: Druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na dzien
31 grudnia.

5. Wszystkie wykorzystane kwitariusze podlegajg archiwizacji. Kategoria
archiwizacji B5.

§ 14. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie rozliczenia sie
inkasenta, nalezy postepowaC zgodnie z procedurg wynikajgcg z ustawy -
Ordynacja podatkowa.

§ 15. 1. Ksiegowanie dowodéw wptat nalezy dokonywac¢ po otrzymaniu
wyciggu z banku.

2. Woptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych
na podstawie wczesniej sprawdzonych dowoddéw wpftat.

3. Inkasent nie jest upowazniony do pobierania zalegtosci podatkowych.

4. Za niedoptate wptaconego podatku lub optaty odpowiada podatnik.

5. Za zainkasowane kwoty naleznosci odpowiada Inkasent.

§ 16. Ksiegowanie naleznosci odbywa sie na podstawie dokumentow

ksiegowych tj.:
1) wyciggu bankowego,



2) komputerowego dowodu wptaty (wptaty gotéwkowe),

3) bankowego dowodu wptaty,

4) dowodu wpfaty z kwitariusza przychodowego, bloczka KP,
5) dowoddéw zastepczych i innych.

ROZDZIAL IV

WYMIAR PODATKOW POWSTAJACYCH W DRODZE WYDANIA DECYZJI Z
URZEDU - DECYZJE KONSTYTUTYWNE

§ 17. 1. Wymiar podatkéw odbywa sie w drodze wydania decyzji z urzedu
(decyzja konstytutywna).

2. Wymiar podatkéw z urzedu dotyczy: podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych, podatku rolnego od oséb fizycznych i podatku lesSnego od oséb
fizycznych, tgcznego zobowigzania pienieznego.

3. Podstawg dokonania wymiaru podatkow, sg wszelkie dokumenty
majgce wptyw na ustalenie prawidtowego wymiaru podatku, a w szczegolnosci:
1) wypis(wydruk) z rejestru gruntow i budynkdw,

2) akt notarialny,

3) umowa dzierzawy, najmu,

4) informacje o nieruchomosciach, gruntach, lasach, ztozone przez podatnika,
oraz inne dokumenty.
Po wptynieciu wypetnionej informacji podatkowej dokonuje sie czynnosci
sprawdzajgcych, ktorych wynikiem jest dokonanie adnotacji o prawidtowo$ci
ztozonych danych, bgdz nie, data i podpis.

4. Wymiar podatkéow ustala sie w terminie do 15 marca kazdego roku
podatkowego (dotyczy podatkdw majgcych ciggtosc).

5. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie wymiaru podatku, w terminie, o ktorym
mowa w ust. 4, to dokonuje sie go w najblizszym terminie mozliwym do
wykonania.

6. W razie podjecia wiadomosci lub wptyniecia do urzedu dokumentu
stwierdzajgcego powstanie obowigzku podatkowego i nie zgtoszenie tego faktu
przez podatnika w ciggu 14 dni, ksiegowy wymiaru podejmuje czynnosci
zwigzane ze ztozeniem przez podatnika informacji o nieruchomosciach, gruntach
lub lasach w sposdb nastepujgcy:

1) wzywa (na okreslonym druku) do ztozenia informacji w ciggu 14 dni,

2) jezeli zlozona informacja jest zgodna z posiadanymi przez organ
dokumentami, ksiegowy wystawia decyzje ustalajgcg wysokos¢ podatku na
dany rok podatkowy w terminie do 14 dni od dnia ztozenia informacji przez
podatnika,

3) jezeli informacja ztozona przez podatnika nie jest zgodna z posiadanymi
przez organ podatkowy dokumentami, ksiegowy wymiaru wszczyna
(wznawia) postepowanie podatkowe, zgodnie z procedurg wynikajgcg z
ustawy - Ordynacja podatkowa.



7. Jezeli nastgpi wygasniecie obowigzku podatkowego w ciggu roku (np.
zbycie, darowizna, rozwigzanie umowy), wystawia sie decyzje odpisowg do 14
dni, od dnia podjecia niniejszych wiadomosci wraz z ich udokumentowaniem.

8. Decyzje wymiarowe sg podpisywane przez Burmistrza Polic lub przez
osobe upowazniong.

9. Decyzja winna zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z przepisami
ustawy — Ordynacja podatkowa.

10. Decyzje wydaje sie w dwodch egzemplarzach, jeden egzemplarz
otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy.

11. Na egzemplarzu decyzji (postanowieniu) dla podatnika, winna by¢
odcisnieta okragta piecze¢ z herbem Gminy Police.

12. Jezeli nieruchomosc jest w posiadaniu kilku wspétwiascicieli, to kazdy z
nich otrzymuje decyzje, zasade te stosuje sie tez do wspdlnosci ustawowej
matzenskiej.

13. Decyzje w sprawie tgcznego zobowigzania pienieznego wydaje sie dla
podatnikow, ktorzy sg w posiadaniu jednoczesnie, nieruchomosci, gruntow
rolnych, lasow, lub dwéch z tych przedmiotéw opodatkowania.

14. Decyzje ustalajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego wydaje sie
(taczy) ze wzgledu na tytut prawny do przedmiotéw opodatkowania i tak:

- do wtasno$ci, uzytkowania wieczystego, zarzadu,

- do wspotwtasnosci,

- do dzierzawy, najmu (w zakresie podatku rolnego mozna tgczy¢ z

wiasnoscig),

- do samoistnego posiadania, uzytkowania bez tytutu prawnego,

- prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (wydaje sie osobng decyzje na

wniosek podatnika).

§ 18. 1. Jezeli podatnik posiada tylko grunty, ktére sg zwolnione ustawowo
z podatku np. grunty klasy V czy VI, nie wydaje sie decyzji na powyzsze
zwolnienie. Ksiegowy wymiaru sporzadza notatke (pismo) zawierajgcg: imie i
nazwisko, powierzchnie gruntow zwolnionych z podatku, klase gruntéw, krotki
opis dlaczego nie wystawiono decyzji wymiarowej na dany rok podatkowy. W
aktach sprawy winny sie znalez¢ takze dokumenty potwierdzajgce ten fakt np.
wypis z rejestru gruntéw.

2. Gdy podatnik zwréci sie o wydanie decyzji w sprawie podatku na
grunty, o ktérych mowa w ust. 1, na (kwote ,zero”), organ podatkowy winien
odmowi¢ wydania takiej decyzji. W tym zakresie podatnik moze sie zwrdci¢ o
wydanie zaswiadczenia.

§ 19. 1. Na wniosek podatnika w sprawie zwolnienia od opodatkowania

gruntow z podatku rolnego na okres 5 lat, ktéry powinien zawiera¢c w
szczegolnosci: dane podatnika, adres, podstawe prawng, okres zwolnienia,
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przystugujgce ulgi po ustaniu okresu 5 letniego zwolnienia, numery dziatek,
uzasadnienie, wydaje sie decyzje o udzieleniu ulgi, bgdz o odmowie udzielenia
ulgi.

2. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 w kwestii dotyczgcej ulg, razem ze
zwolnieniem udziela sie ulge 75 % w pierwszym roku po ustaniu zwolnienia 5
letniego oraz ulge 50 % w drugim roku po ustaniu okresu zwolnienia 5 letniego.

3. Jezeli wniosek zostanie ztozony z duzym opdznieniem, po nabyciu
uprawnien do zwolnienia gruntéw z opodatkowania, zwolnienie to stosuje sie od
nastepnego miesigca, po miesigcu, w ktdorym ztozono wniosek, do uptywu 5
lat.(np. nabyto prawo do zwolnienia za lata 2003-2007, wniosek zostat ztozony w
grudniu 2004r. to okres zwolnienia przystuguje od 2005 do 2007 roku)

4. Jezeli w trakcie trwania przyznanego zwolnienia nastgpig okolicznosci
utracenia prawa do zwolnienia 5 letniego, to decyzje zwalniajgcg z podatku
wygasza sie i wydaje sie decyzje wymiarowg, zgodnie z procedurg wynikajacg z
ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 20. 1. Na wniosek podatnika w sprawie zwolnienia od opodatkowania
uzytkbw rolnych na ktérych zaprzestano produkcji rolnej wydaje sie decyzje,
ktéra powinna zawiera¢ w szczegolnosci:;, dane podatnika, adres, podstawe
prawng, okres zwolnienia, powierzchnie gruntéw, klase gruntéw, uzasadnienie,
pouczenie.

2. Tryb i szczegdtowe warunki stosowania zwolnienia od podatku uzytkow
rolnych, na ktérych zaprzestano produkcji rolnej, zostaty okreslone w uchwale
Rady Miejskiej.

3. Przeprowadza sie kontrole gruntdéw, na ktorych zaprzestano produkcji
rolnej w kazdym roku obowigzywania zwolnienia (max. 3 razy), w okresie
wegetacji.

§ 21. 1. Zwolnienia okreslone w art. 12 ust. 1 pkt 3-7 i ust. 2 ustawy o
podatku rolnym stosuje sie na wniosek podatnika (art. 13d ust. 1).

ROZDZIAL V

WYMIAR | POBOR PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH, OPLAT
PUBLICZNOPRAWNYCH POWSTAJACYCH Z MOCY PRAWA ORAZ
EWIDENCJA NALEZNOSCI NIEPRZYPISANYCH

§ 22. 1. Wymiar podatkéw i optat lokalnych powstajgcych z mocy prawa
dotyczg: podatku od nieruchomoéci od oséb prawnych, podatku rolnego od oséb
prawnych, podatku lesnego od os6b prawnych, podatku od sSrodkow
transportowych od os6b fizycznych i oséb prawnych, optaty od posiadania psow,
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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2. Wysokos¢ podatkéw i optat powstajgcych z mocy prawa, okresla
podatnik, za wyjgtkiem optaty od posiadania pséw (informacja dotyczy ilosci
pPSOW).

3. Na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, istnieje obowigzek sktadania deklaracji podatkowej
przez podatnikéw tego podatku/optaty, na formularzu okreslonym przez Rade
Miejskg w Policach.

4. Na podatek od srodkéw transportowych osoby fizyczne, osoby prawne
oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej majg
obowigzek sktadania deklaracji podatkowej, na formularzu okreslonym w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw.

5. Na opfate od posiadania psow, osoby fizyczne majg obowigzek
sktadania informacji w sprawie opftaty od posiadania pséw, na formularzu
okreslonym przez Rade Miejskg w Policach.

6. Opfata skarbowa i optata targowa sg naleznosciami nieprzypisanymi, a
obowigzek wptaty powstaje w chwili dokonywania czynnosci (czynnosci
administracyjnej, sprzedazy na targowisku).

7. Jezeli przedmioty opodatkowania sg zwolnione z opodatkowania
ustawowo, istnieje obowigzek ztozenia deklaracji podatkowej. W aktach sprawy
winny sie znalez¢ dokumenty potwierdzajgce ten fakt np. wypis z rejestru
gruntéw i budynkow, zaswiadczenia, decyzje itp.

8. Zilozona deklaracja (informacja) przez podatnika wymaga dokonania
czynnosci sprawdzajgcych, a w szczegdlnosci:

1) czy zostaty wypetnione wszystkie pozycje, ktére sg wymagane,

2) czy podatnik zastosowat prawidtowg stawke podatku,

3) czy raty, zaliczki podatku zostaty prawidtowo wyliczone,

4) czy podstawy opodatkowania (dotyczy podatkéw majgcych ciggtosé), sa
prawidtowo wykazane, oraz czy zaokrgglenia, o ktérych mowa w art. 63
ustawy — Ordynacja podatkowa, zostaty prawidtowo wyliczone,

5) czy deklaracja (informacja) zostata podpisana przez
podatnika/petnomocnika.

9. Dokonanie czynno$ci potwierdza sie przez dokonanie adnotacji o
prawidtowosci ztozonych danych i wyliczonego podatku, bgdz wskazanie
nieprawidtowo$ci, data i podpis.

10. Raty (zaliczki) podatkdéw, wylicza sie proporcjonalnie do czasu trwania
obowigzku podatkowego, z doktadnoscig do 2 miejsc po przecinku. Jezeli suma
rat jest wyzsza od podatku naleznego (podatek nalezny wylicza sie do petnych
ztotych), to rate ostatnia pomniejsza sie, natomiast jezeli jest nizsza, wowczas
pierwszg rate zwieksza sie (suma rat musi sie rowna¢ kwocie podatku
naleznego).
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11. Jezeli czynnosci sprawdzajgce wymagajg wielu ustalen (dotyczy
podmiotéw duzych) to mozna je wykona¢ w terminie mozliwym do zatatwienia,
ale jednak nie pozniej niz do 5 lat (by naleznosci nie ulegty przedawnieniu).

12. Jezeli podatnik nie wykonat obowigzku zlozenia deklaracji w
ustawowym terminie, wysyta sie wezwanie do ztozenia deklaracji w terminie do
30 dni.

13. Jezeli podatnik ztozyt deklaracje po terminie, to wysyta sie pouczenie o
obowigzku terminowego sktadania deklaracji w terminie do 60 dni.

14. Jezeli podatnik nie ztozyt deklaracji podatkowej i nie uiscit naleznego
podatku, wszczyna sie postepowanie podatkowe, zgodnie 2z procedurg
wynikajgcg z ustawy — Ordynacja podatkowa, w celu wydania decyzji
okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego na podstawie dokumentéw
bedacych w posiadaniu organu podatkowego.

15. Jezeli podatnik nie sktada deklaracji podatkowej i nie uiszcza naleznego
podatku w przeciggu co najmniej 2 lat, wowczas wystepuje sie z wnioskiem do
Naczelnika wtasciwego Urzedu Skarbowego, o ukaranie podatnika na podstawie
Kodeksu Karnego Skarbowego.

16. Wymiar optat na podstawie decyzji powstaje w zakresie zajecia pasa
drogowego, wycinki drzew i krzewow, renty planistycznej.

17. Wymiar naleznosci na podstawie wptaty powstaje w zakresie subwencji,
dotacji, srodkéw pomocowych, opfaty skarbowej, optaty targowej, optaty za
sprzedaz napojéw alkoholowych, licencji taxi, odsetek za zwioke.

18. Wymiar naleznosci z tytutu kosztow upomnienia/wezwania nastepuje na
podstawie wystawionego i wystanego upomnienia/wezwania a mandaty na
podstawie wystawionego mandatu karnego przez Straz Miejska.

§ 23. 1. Naleznos¢ w zakresie optaty od posiadania pséw ustala sie na
podstawie ztozonej informacji w sprawie optaty od posiadania pséw, na
formularzu okreslonym Uchwatg Rady Miejskiej w Policach w sprawie optaty od
posiadania psow.

2. W razie podjecia wiadomosci Iub  wptyniecia dokumentu
stwierdzajgcego powstanie obowigzku podatkowego (informacje, wykazy
sporzgdzone przez administratorow zasobdéw mieszkaniowych lub sottyséw,
straznikow Strazy Miejskiej i innych osob bgdz instytucji) i nie zgtoszenie tego
faktu przez podatnika w ciggu 14 dni od zaistnienia obowigzku, ksiegowy
podejmuje czynnosci zwigzane z wyegzekwowaniem od podatnika tego
obowigzku (ztozenie informacji w sprawie optaty od posiadania pséw oraz
optacenie naleznego podatku).

3. Jezeli podatnik nie wykona obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2,

wszczyna sie postepowanie, zgodnie z procedurg zawartg w ustawie —
Ordynacja podatkowa.
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4. Podstawg wyegzekwowania optaty od posiadania psow w trybie
egzekucji administracyjnej jest prawomocna decyzja okreslajgca naleznosc.

§ 24. 1. Wplywy z podatkow i optat ksieguje sie na koncie podatnika.

2. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po
doreczeniu upomnienia, na podstawie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa
i dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami,
wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz
odsetek za zwtoke w stosunku w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwioke. Nieuiszczone koszty upomnienia
dochodzi sie w postepowaniu egzekucyjnym.

3. Jezeli po zaksiegowaniu wptaty w sposéb wymieniony w ust. 2 na
koncie podatnika pozostanie naleznos¢ do zaptaty (réznica), podatnika
powiadamia sie na piSmie w formie postanowienia o zarachowaniu.

§ 25. 1. Jezeli wptaty dokonywane na rachunek bankowy i z roznych
przyczyn (brak opisu, niewlasciwe nazwisko) nie mogg by¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos¢, ksieguje sie jg przejsciowo na koncie syntetycznym
,Pozostate rozrachunki” lub ,Wptywy do wyjasnienia” (w zaleznosci jakiego tytutu
wptata dotyczy).

2. Po zaksiegowaniu wpftaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu
ustalenie przeznaczenia wptaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptaty, poleceniem ksiegowania PK — z organu,
przeksiegowuje sie do  ksiegowosci  analitycznej ti. na  konto
kontrahenta/podatnika wedtug prawidtowej naleznosci, a w przypadku podatkow i
optat lokalnych (referatéw) notg ksiegowa.

4. Woptaty dotyczgce opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dokonuje sie na wyodrebniony rachunek bankowy. Jezeli wptata zostata
wptacona na rachunek podstawowy lub jezeli na rachunku gospodarowania
odpadami sg inne wptaty (mylne), to wowczas przekazuje sie srodki przelewem
na wtasciwy rachunek na podstawie uzyskanych informacji przygotowanej przez
osobe sprawdzajgcg wycigg bankowy.

§ 26. 1. Przypisy, odpisy, umorzenia podatkéw i optat odbywa sie w
ksiegowosci wymiarowe;.

2. Rejestracja przypisow podatkéw odbywa sie na podstawie decyzji lub
deklaraciji.

3. Rejestracja odpiséw podatkow odbywa sie na podstawie decyzji,
korekty deklaracji, aktu notarialnego, wypisu z rejestru gruntéw i budynkdow,
oswiadczenia, i innych odpowiednich dokumentdw.

4. Rejestracja umorzenh odbywa sie na podstawie decyzji.
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5. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotéw, oraz przeksiegowan odbywa
sie w tzw. ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na
kontach podatnikdw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci
syntetycznej.

6. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej i ksiegowosci syntetycznej
dokonuje sie w okresach miesiecznych (zgodnosc¢ ksiegowan).

7. Po uzgodnieniu obu ksiegowan sporzgdza sie sprawozdanie Rb-27S.

8. Ksiegowi referatow kwartalnie dokonujg uzgodnieh  wplywdw
budzetowych tgcznie z przypisami, odpisami, zwrotami.

9. Co kwartat tj. na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia,
ksiegowi referatdbw dokonujg uzgodnien wptywéw budzetowych igcznie z
przypisami odpisami, zwrotami, saldem zalegtosci i nadptat, sporzgdzajgc
sprawozdanie Rb-27S w terminie odpowiednio do 10 dnia miesigca
nastepujgcego po kwartale.

10. Na dzien 31 grudnia dokonuje sie inwentaryzacji sald, metodg
weryfikacji sald. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji okresla plan
inwentaryzacji na dany rok budzetowy.

§ 27. 1. Wplywy podatkowe (karta podatkowa, podatek od czynno$ci
cywilnoprawnych, podatek od spadkéw i darowizn i udziaty w podatku
dochodowym od o0s6b prawnych) otrzymywane z Urzedéw Skarbowych
ksiegowane sg pod datg wptywu na rachunek bankowy w kwocie wykazanej w
wyciggu bankowym.

2. Po zakonczeniu kwartatu zgodnie ze sprawozdaniami przestanymi
przez poszczegolne Urzedy Skarbowe, wptywy podatkowe przeksiegowuje sie na
konto dochoddw wedtug klasyfikacji budzetowej i zgodnie z planem kont na
podstawie PK.

3. Udziaty w podatku dochodowym od osoéb fizycznych przekazywane sg
w terminach okreslonych w art. 11 ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego i sg otrzymywane z Ministerstwa Finanséw. Udziat w podatku
ksieguje sie pod datg wptywu na rachunek gminy.

4. Odsetki ksieguje sie na dzien zapfaty, natomiast na ostatni dzien
kwartatu dokonuje sie przypisu odsetek naleznych, a jeszcze nie wptaconych.

§ 28. 1. Naleznosci publicznoprawne ksieguje sie pod datg wptywu na
rachunek bankowy wedtug klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem kont z
wyszczegolnieniem ewentualnych zadan, projektdw nazw lub nazwisk
wptacajgcych.

2. Przypisy za zajecie pasa drogowego dokonywane sg w ksiegowosci
budzetowej na podstawie prawomocnej decyzji sporzgdzonej przez \Wydziat
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Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe].  Wydziat merytoryczny winien
przekazywa¢ decyzje do ksiegowosci na biezgco (zgodnie harmonogramem
sptywu dokumentow). Wptywy ksieguje sie pod datg wptywu optaty na rachunek
bankowy zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i planem kont z wyszczegdlnieniem
nazw lub nazwisk kontrahenta.

3. Przypisy za mandaty karne dokonuje sie na podstawie wystawionego
mandatu (egzemplarz dla gminy) przez Straz Miejskg w Policach. Wpfaty
ksiegowane sg na koncie ukaranego. Wptywy rozliczane sg miesiecznie na
podstawie sprawozdania Rb-27S.

4. Przypisy za usuwanie drzew i krzewow dokonywane sg na podstawie
odebranej decyzji sporzadzonej przez Wydziat Ochrony Srodowiska. Wydziat
merytoryczny przekazuje decyzje do ksiegowosci budzetowej niezwtocznie po
odebraniu decyzji. Przypisy na konto dokonuje sie tylko na podstawie decyziji
bezwarunkowej. Wptywy ksieguje sie pod datg wptywu na rachunek bankowy
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i planem kont z wyszczegdlnieniem nazw lub
nazwisk kontrahenta.

5. Wplywy z tytutu renty planistycznej, optaty skarbowej, optaty za
zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych, licencje taxi, ksieguje sie w na
podstawie dowoddéw wptat. Naleznosci ksieguje sie pod datg wptywu na
rachunek bankowy z wyszczegolnieniem nazw lub nazwisk kontrahenta. Wptywy
rozliczane sg miesiecznie na podstawie sprawozdania Rb-27S.

6. Naleznosci z opfaty eksploatacyjnej i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przypisuje sie na koncie podatnika na podstawie
deklaracji. Wptywy ksieguje sie pod datg wptywu na rachunek bankowy z
wyszczegodlnieniem nazw lub nazwisk podatnika. Wplywy rozliczane sg
miesiecznie na podstawie sprawozdania Rb-27S. W zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wptywy dokonywane sg na
wyodrebnione konto bankowe. Przypisy dokonuje sie od 1 marca 2013r., ktére
nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu Rb27S za miesigc marzec 2013r. Wptywy z
tego tytutu dokonywane od miesigca marca 2013r. ksieguje sie jako naleznosci
niewymagalne.

7. Dochody budzetowe takie jak: subwencje, dotacje, $rodki na
dofinansowanie oraz rézne dochody, ksieguje sie pod datg wptywu na rachunek
bankowy zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i planem kont.

ROZDZIAL VI

WYMIAR , POBOR | EWIDENCJA DOCHODOW CYWILNOPRAWNYCH
(Z MAJATKU)

§ 29. 1. Do dochoddéw z majgtku zalicza sie w szczegdlnosci:
1) dzierzawe,
2) najem,
3) uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad,
4) sprzedaz mienia (sprzedaz ratalna),
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5) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

2. Rejestracje wymiaru i ksiegowania wptywéw prowadzi sie za pomocg
komputera.

3. Wysokos¢ naleznosci (wymiar) z tytutu dzierzawy, uzytkowania
wieczystego, =zarzadu, uzytkowania, najmu, wprowadza do systemu
komputerowego Wydziat Gospodarki Gruntami na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych, Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej w stosunku do dzierzawy
na targowisku gminnym. Nalezno$¢ z tytutu sprzedazy ratalnej majagtku gminy
wprowadza Wydziat Finansowo-Budzetowy (jezeli raty sptaty ustalone w akcie
notarialnym pozwalajg na korzystanie z ewidencji komputerowej, pozostate
naleznosci ksieguje sie na kartach kontowych).

4. Wymiar naleznos$ci z majgtku dokonuje sie na podstawie dokumentéw,
a w szczegolnosci:
1) umow cywilnoprawnych,
2) aktéw notarialnych,
3) wyrokéw sgdowych,
4) innych dokumentéw (porozumien itp.).

1. Wptaty dokonywane przez zobowigzanego rejestrowane sg w
ksiegowosci podatkowej bezposrednio na koncie kontrahenta.

2. Jezeli wptata naleznoéci jest nizsza lub wyzsza od wymaganej,
ksiegowy powiadamia kontrahenta pisemnie o stanie konta. W przypadku wptaty
nizszej od wymaganej informuje o niedopfacie, natomiast wptaty wyzszej od
naleznej, informuje o mozliwosci odbioru nadptaty (osobiscie lub na konto) lub
informuje o wypowiedzeniu sie co do zarachowania wptaty na inne zobowigzania
wobec gminy, w tym wymagalne i niewymagalne.

3. Jezeli wptata naleznosci zostata uregulowana po terminie ptatnosci, w
pierwszej kolejnosci wptate nalezy zarachowaé na odsetki, koszty wezwania
(jezeli wystepujg). Odsetki nalezy rozlicza¢ proporcjonalnie do dokonanej wptaty.
O zarachowaniu dokonanej wptaty powiadamia sie kontrahenta pisemnie (zwykte
pismo).

4. Ksiegowi dokonujg uzgodnien danych w ksiegowosci analitycznej i
ksiegowosci syntetycznej w okresach miesiecznych.

5. Naleznos¢ za sprzedaz mienia (nie objeta sprzedazg ratalng) oraz
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, ksieguje sie
pod datg wptywu na rachunek bankowy, zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg i
planem kont z wyszczegolnieniem nazwy lub nazwiska wptacajgcego.

6. Po uzgodnieniu obu ksiegowan sporzgdza sie sprawozdanie Rb-27S.
7. Ksiegowi referatbw miesiecznie dokonujg uzgodnien wptywow

budzetowych, a raz na kwartat naleznosci tgcznie z przypisami, odpisami,
zwrotami.

17



8. Co kwartat tj. na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia,
ksiegowi referatdw dokonujg uzgodnien wptywow budzetowych ftgcznie z
przypisami odpisami, zwrotami, saldem zalegtosci i nadptat, sporzgdzajgc
sprawozdanie Rb-27S w terminie odpowiednio do 10 dnia miesigca
nastepujgcego po kwartale.

9. Na dzien 31 grudnia dokonuje sie inwentaryzacji sald, metodag
weryfikacji sald i metodg potwierdzenia sald (metode potwierdzenia sald stosuje
sie do osob prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg). Termin przeprowadzenia
inwentaryzaciji okresla plan inwentaryzacji na dany rok budzetowy.

ROZDZIAL VI

KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI NALEZNOSCI PODATKOWYCH |
OPLAT LOKALNYCH ORAZ ICH WINDYKACJA

§ 30. 1. Kontrole terminowej realizacji naleznosci budzetowych wykonuje
sie przez analize kont po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, dokonanych
przypisow, odpiséw analizowanego okresu.

2. Kontrole kont dokonuje sie w terminie do 30 dni po uptywie terminu
ptatnosci.

3. Ksiegowy dokonuje przegladu zapisow na koncie w zbiorze,
sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone.

4. Jezeli naleznosci nie zostaty zaptacone w terminie ptatnosci (raty,
zaliczki,) ksiegowy sporzgdza upomnienie, nie pozniej niz do 60 dni po terminie
ptatnosci i wysyta za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zalegtos¢ (rata, zaliczka) jest mniejsza niz 40 zt, upomnienie
wysyta sie raz do roku (w grudniu) na wszystkie raty (zaliczki). Gdy zalegtosc
winna byC¢ zaptacona w jednej racie to upomnienie wysyta sie w terminie, o
ktérym mowa w ust.4

6. Tryb doreczenia korespondencji urzedowej w wypadku niemoznosci
doreczenia skutecznie tj. odebranie pisma przez adresata, doreczenie zastepcze
regulujg przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone,
sporzadza sie tytuty wykonawcze celem dokonania egzekucji administracyjnej.
Dla podatkow ptaconych w 4 ratach tytuly wykonawcze sporzgdza sie nie
rzadziej niz dwa razy do roku po dwie raty, jednak nie pozniej niz: za dwie
pierwsze raty do konca lipca, a za dwie drugie raty do konca lutego roku
nastepnego. Dla podatkéw ptaconych miesiecznie (podatek od nieruchomosci
osoby prawne i jednostki organizacyjne nie majgce osobowosci prawnej) tytuty
wykonawcze sporzgdza sie po kazdej racie (zaliczce) do 30 dni powyzej 500 zt,
natomiast ponizej 500 zt raz na 3 miesigce.
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8. Dla optat tytuty wykonawcze sporzgadza sie do 30 dni od wydania
decyzji okreslajgcej naleznosc.

9. W przypadku ztozenia wniosku przez zobowigzanego w sprawie
umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu pfatnosci naleznosci
podatkowych, pracownik prowadzgcy postepowanie podatkowe przekazuje
powyzszg informacje do ksiegowosci podatkowej. Jezeli zostanie wydana
decyzja pozytywna w sprawie umorzenia lub roziozenia na raty zalegtosci
podatkowej, ksiegowy zobowigzany jest w pierwszym przypadku do wycofania
tytutu, a w drugim przypadku do zawieszenia czynnosci egzekucyjnych do chwili
sptaty zobowigzania.

10. Na koncie zobowigzanego, ksiegowy dokonuje odpowiednich adnotacji
o dokonanych czynnosciach, wynikajgcych z ust. 9.

11. Tytuly wykonawcze wystawia sie na podstawie decyzji lub deklaracji
podatkowej. W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjeciem egzekucji
naleznosci wymagajg prowadzenia postepowania w sprawie okreslenia
zobowigzania podatkowego, terminy okreslone w ust. 5 i 8 stosuje sie,
poczynajgc od dnia doreczenia decyzji.

12. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonym upomnieniem lub
podaniem podstawy prawnej, ze dotgczenie upomnienia nie jest konieczne,
wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta do wtasciwego Urzedu
Skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

13. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym
zawiadamia sie niezwtocznie Urzad Skarbowy.

14. Istnieje obowigzek monitorowania termindw realizacji tytutow
wykonawczych dwa razy do roku. Jezeli istnieje obawa o bezczynnosci organu
egzekucyjnego, o tym fakcie nalezy powiadomi¢ Skarbnika lub Zastepce
Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego w celu podjecia stosownych
decyzji w tej sprawie.

15. Terminy przedawnienia zobowigzan podatkowych okreslajg przepisy
art. 70-71 ustawy - Ordynacja podatkowa. Naleznosci przedawnione odpisuje sie
na podstawie noty ksiegowej. Do noty nalezy dotgczy¢ uzasadnienie faktyczne i
prawne.

16. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia
dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i niedciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatah
w zakresie nie dopuszczania do powstawania przedawniehn powstatych zalegtosci
lub dokonywania odpisu naleznosci przedawnionych.

17. W celu dokonanych weryfikacji sald nalezy sporzadzi¢ wydruk, na
ktorym nalezy dokona¢ adnotacji ,dokonano weryfikacji sald pod katem
stwierdzenia naleznosci przedawnionych i niesciggalnych” date i podpis
ksiegowego.
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§ 31. 1. Jezeli wystgpig okolicznosci wymienione w art. 67 § 4 ustawy -
Ordynacja podatkowa, umarza sie zalegtosci podatkowe z urzedu.

2. Decyzje umarzajgcg zalegtoS¢ z urzedu, pozostawia sie w aktach
sprawy.

ROZDZIAL VI
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI NALEZNOSCI
PUBLICZNOPRAWNYCH | ICH WINDYKACJA

§ 32. 1. Kontrole terminowej realizacji naleznosci publicznoprawnych
wykonuje sie przez analize kont po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
dokonanych przypiséw, odpiséw analizowanego okresu.

2. Kontrole kont dokonuje sie w terminie do 30 dni po uptywie terminu
ptatnosci.

3. Ksiegowy dokonuje przegladu zapisow na koncie w zbiorze,
sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone.

4. Jezeli naleznosci nie zostaty zaptacone w terminie ptatnosci ksiegowy
sporzgdza upomnienie, nie poézniej niz do 60 dni po terminie ptatnosci.
Sporzadzanie upomnien na naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wysyta sie nie czesciej niz 4 razy w roku
kalendarzowym. Upomnienia wysyta sie za potwierdzeniem odbioru.

5. Tryb doreczenia korespondencji urzedowej w wypadku niemoznosci
doreczenia jej skutecznie (odebranie pisma przez adresata), doreczenie
zastepcze regulujg przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

6. Tytuty wykonawcze sporzadza sie na podstawie deklaracji (jezeli
przepisy prawa tak stanowig), a takze na podstawie decyzji okreslajgcej
wysokos¢ zobowigzania.

7. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, ksiegowy
sporzgdza tytuty wykonawcze do 30 dni po odebraniu upomnienia przez
zobowigzanego.

8. Jezeli naleznosci nie zostaty zaptacone w terminie i wymagajg
przeprowadzenia postepowania, tytuty wykonawcze sporzgdza sie do 30 dni od
dnia uprawomocnienia sie decyzji okreslajgcej naleznosc.

9. W przypadku ztozenia wniosku przez zobowigzanego w sprawie
umorzenia, roziozenia na raty, odroczenia terminu pfatnosci naleznosci
podatkowych, pracownik prowadzgcy postepowanie przekazuje powyzszg
informacje do ksiegowosci podatkowej. Jezeli zostanie wydana decyzja
pozytywna w sprawie umorzenia lub roziozenia na raty zalegtosci podatkowe;,
nalezy w pierwszym przypadku zgtosi¢ wycofanie tytutu, a w drugim przypadku
zawiesi¢ czynnosci egzekucyjnych do chwili sptaty zobowigzania.
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10. Na koncie zobowigzanego, ksiegowy dokonuje odpowiednich adnotacji
o dokonanych czynnosciach, wynikajgcych z ust. 8.

11. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonym upomnieniem lub
podaniem podstawy prawnej, ze dotgczenie upomnienia nie jest konieczne,
wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta do wtasciwego Urzedu
Skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

12. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym
zawiadamia sie niezwtocznie Urzgd Skarbowy.

13. Ksiegowy monitoruje terminy realizacji tytutdw wykonawczych dwa razy
do roku. Jezeli istnieje obawa o bezczynnosci organu egzekucyjnego, o tym
fakcie nalezy powiadomi¢ Skarbnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w celu podjecia stosownych decyzji w tej sprawie.

14. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia
dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan
w zakresie nie dopuszczania do powstawania przedawnien powstatych zalegtosSci
lub dokonywania odpisu naleznosci przedawnionych.

15. W celu dokonanych weryfikacji sald nalezy sporzadzi¢ wydruk, na
ktérym nalezy dokona¢ adnotacji ,dokonano weryfikacji sald pod katem
stwierdzenia naleznosci przedawnionych i niesciggalnych” date i podpis
ksiegowego.

16. W zakresie windykacji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ksiegowy postepuje zgodnie z ww. zasadami, za
wyjatkiem skierowania tytutdbw wykonawczych do egzekucji, w tym przypadku
tytuty przekazuje sie do komoérki egzekucyjnej.

ROZDZIAL 1X

KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH | ICH WINDYKACJA

§ 33. 1. Kontrole terminowej realizacji naleznosci cywilnoprawnych
wykonuje sie przez analize kont po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
dokonanych przypiséw, odpiséw analizowanego okresu.

2. Kontrole kont dokonuje sie w terminie do 30 dni po uptywie terminu
ptatnosci i dotyczy naleznosci ptaconych raz w roku. Do naleznosci ptaconych
miesiecznie kontrole przeprowadza sie raz na kwartat - do 15-go nastepnego
miesigca.

3. Ksiegowy dokonuje przeglagdu zapisow na koncie w zbiorze,
sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone.
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4. Jezeli naleznosci ptacone raz w roku nie zostaty zaptacone w terminie
ptatnosci, ksiegowy sporzgdza wezwanie do zaptaty, nie pdzniej niz do 60 dni po
terminie ptatnosci i wysyta za potwierdzeniem odbioru, natomiast do naleznosci
ptaconych miesiecznie w terminie do 45 dni po zakonczonym kwartale.

5. Jezeli zalegtosci objete wezwaniem nie zostaty zaptacone, ksiegowy
sporzadza wniosek do Burmistrza o wyrazenie zgody na rozpoczecie czynnosci
zwigzanych ze skierowaniem sprawy do sgdu.

6. Po uzyskaniu zgody od Burmistrza, ksiegowy sporzgdza wniosek do
radcy prawnego wraz z dotgczong odpowiednig dokumentacjg w celu podjecia
przez radce prawnego dziatan w zakresie skierowania sprawy o wszczecie
postepowania upominawczego przez wiasciwy sad i uzyskanie nakazu zapfaty.

7. Jezeli dtuznik nie zaptacit naleznosci po otrzymaniu sgdowego nakazu
zaptaty, ksiegowy w terminie do 30 dni od uprawomocnienia sie nakazu zaptaty,
sporzgdza wniosek do radcy prawnego o skierowanie sprawy do wiasciwego
komornika sgdowego o przymusowg egzekucje naleznosci.

8. W przypadku ztozenia wniosku przez zobowigzanego w sprawie
umorzenia, roziozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci naleznosci,
pracownik prowadzgcy postepowanie przekazuje powyzszg informacje do
ksiegowosci.

9. Na powstate zalegtosci do 300 zt (za kazdy rok, do 3 lat), sporzadza sie
wniosek do radcy Prawnego o skierowanie sprawy na droge postepowania
sgdowego w trzecim roku, w odpowiednim terminie (by zalegtosci nie ulegty
przedawnieniu). Jednak nie nalezy zaniecha¢ wysylania wezwania po kazdym
terminie ptatnosci.

10. Na powstate zalegtosci powyzej 300 zt do 500 zl, sporzadza sie wniosek o
skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego raz na 2 lata, a na
powstate zalegtosci powyzej 500 zt raz na rok, z zachowaniem odpowiednich
procedur.

11. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia
dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i nie$ciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatah
w zakresie nie dopuszczania do powstawania przedawnieh powstatych zalegto$ci
lub dokonywania odpisu naleznosci przedawnionych.

12. W celu dokonanych weryfikacji sald nalezy sporzadzi¢ wydruk, na ktorym

nalezy dokonac¢ adnotacji ,dokonano weryfikacji sald pod katem stwierdzenia
naleznosci przedawnionych i niesciggalnych” date i podpis ksiegowego.
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ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§ 34. 1. W celu zabezpieczenia naleznosci budzetowych zgodnie z
przepisami prawa stosuje sie zastaw skarbowy, w szczegdlnosci do zalegtosci w
podatku od srodkow transportowych.

2. Zastawu skarbowego nalezy dokonaé, gdy egzekucja naleznosci
okazata sie bezskuteczna, a podatnik posiada srodki transportowe.

3. Zastawu skarbowego dokonuje sie w nastepnym miesigcu po miesigcu,
w ktérym otrzymano protokét z Urzedu Skarbowego o niesciggalnosci.

4. W celu zwiekszenia skutecznosci dziatan windykacyjnych naleznosci
cywilnoprawnych, nalezy korzysta¢é z ustawy o udostepnianiu informaciji
gospodarczych i wymianie danych gospodarczych i wpisywanie dtuznikéw do
Krajowego Rejestru Dtugoéw. Do rejestru tego nalezy wpisywac dtuznikow, ktérzy
uporczywie (nie mniej niz 60 dni po terminie ptatnosci) nie uiszczajg naleznosci.
Wpisywac do Krajowego Rejestru Dlugow mozna zalegtosci z tytutu uzytkowania
wieczystego, zarzadu, najmu, dzierzawy, czynszu, naleznosci z wyrokow
sgdowych, i innych naleznosci cywilnoprawnych. Po zaptaceniu zadtuzenia,
nalezy ztozy¢ wniosek o wykreslenie dtugu z rejestru w ciggu 7 dni od daty
uregulowania zadtuzenia.

§ 35. 1. Zabezpieczeniem naleznosci budzetowych jest wpis do hipoteki
przymusowe.

2. Zobowigzanie podatkowe przed terminem pfatnosci zabezpiecza sie na
majatku podatnika, jezeli zachodzi obawa, ze nie zostanie ono wykonane.

3. Zobowigzanie podatkowe powstate w sposéb przewidziany w art. 21 § 1
pkt 2 ustawy — Ordynacja podatkowa, a takze z tytutu zalegtosci podatkowych
oraz odsetek za zwitoke od tych zalegtosci, zabezpiecza sie poprzez wpis do
hipoteki przymusowej.

4. Wniosek o wpis do hipoteki sporzgdza sie gdy podatnik nie uiszcza
wymagalnych zobowigzan i istnieje obawa zbycia prawa wtasnos$ci lub egzekucja
administracyjna stata sie nieskuteczna.

5. Jezeli nie jest zatozona ksiega wieczysta, nalezy zabezpieczyé
zobowigzania podatkowe przez ztozenie wniosku o wpis do zbioru dokumentow.
Przedmiotem hipoteki mogg by¢ nieruchomosci znajdujgce sie poza terenem
Gminy. Woéwczas w toku prowadzonego postepowania podatkowego nalezy
zgdac od zobowigzanego ztozenia oswiadczenia o wyjawieniu nieruchomosci lub
praw majgtkowych.

6. Ustanowienie hipoteki przymusowej stosuje sie w stosunku do osob

fizycznych, ktorzy nie optacili co najmniej czterech rat podatku, a wysokosc¢
naleznosci przekracza 500 zi. W stosunku do os6b prawnych i jednostek
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organizacyjnych nie majgcych osobowos$ci prawnej, jesli nie uiscili szesciu
miesiecznych rat (bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania). Wpis na hipoteke
stosuje sie réwniez w razie zaistnienia okolicznosci szybkiego zabezpieczenia
naleznosci.

7. Podstawg ustanowienia hipoteki jest decyzja administracyjna lub tytut
wykonawczy, nakaz zaptaty z klauzulg wykonalnosci.

8. Jezeli wystgpig okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, ksiegowy
wnioskuje do radcy prawnego o ztozenie wniosku o wpis do hipoteki. Do pisma
nalezy dotgczy¢ wymagane dokumenty np. decyzje, tytuty wykonawcze,
potwierdzenia odbioru itp. potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginatem, nakaz
zaptaty.

9. Whniosek o wpis do hipoteki wysyta sie do Sgdu Rejonowego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. Zabezpieczen naleznosci na hipotece przymusowej nalezy dokonywac
takze z tytutu nieuiszczonych optat uzytkowania wieczystego gruntu.

§ 36. 1. Powstate zalegtosci podatkowe do momentu ogtoszenia upadtosci
podmiotéw gospodarczych, ktére ogtosity upadios¢ zgtasza sie do masy
upadtosci w terminie wyznaczonym w postanowieniu sgdu.

2. Pismo o zgtoszenie wierzytelnosci do masy upadiosci wraz z
przygotowang dokumentacjg, sktada do radcy prawnego merytoryczny pracownik
prowadzgcy windykacje danej naleznosci.

3. Dniem ogtoszenia upadtosci jest data okreslona w postanowieniu o
upadtosci podmiotu wydanym przez Sad.

4. Zgtoszenie wierzytelnosci do masy upadtosci sporzadza sie w formie
wniosku wraz z dowodami wierzytelnosci (deklaracja podatkowa, wypis z rejestru
gruntu, decyzje okreslajgce wysokos$¢ zobowigzania, akt notarialny, umowa itp.
— potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem).

5. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, wskazuje sie kategorie
wierzytelnosci, zgodnie z przepisami prawa o upadtosci i sposéb ich
zabezpieczenia jezeli zostaty dokonane zabezpieczenia np. wpis do hipoteki.

6. Whniosek kieruje sie do Sedziego Komisarza Masy Upadtosci
wyznaczonego w postanowieniu wydanym przez Sad.

7. W stosunku do zalegtosci powstatych po ogtoszeniu upadtosci
windykacje naleznoéci prowadzi sie w stosunku do Syndyka Masy Upadtosci, a
wydane decyzje okreslajgce naleznosc po terminie ogtoszenia upadtosci zgtasza
sie do Sedziego Komisarza.

8. W celu wuzyskania informacji o zakohAczonym postepowaniu
upadtosciowym, nalezy ztozy¢ wniosek do sgdu, wraz z ze znakami sgdowymi.
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9. Jezeli zostato zakonczone postepowanie upadtosciowe, a naleznosci
nie zostaty zaspokojone w catosci, to nalezy podjg¢ czynnosci zwigzane z ich
odpisem z konta dtuznika.

ROZDZIAL XI

UDZIELANIE ULG, W TYM UMORZEN, ROZLOZEN NA RATY, ODROCZEN
TERMINOW PLATNOSCI ORAZ ZWOLNIEN NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

§ 37. 1. Udzielanie ulg, umorzen, zwolnien, odroczeh termindéw ptatnosci,
roztozen na raty w zakresie naleznosci gminnych, nastepuje w oparciu o przepisy
prawa oraz uchwaty Rady Miejskiej w Policach.

2. Do naleznosci podatkowych i optat lokalnych stosuje sie przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa.

3. Do naleznosci publicznoprawnych stosuje sie przepisy ustawy o
finansach publicznych.

4. Do naleznosci cywilnoprawnych, stosuje sie przepisy zawarte w
stosownej uchwale Rady Miejskiej w Policach i ustawie - Kodeks cywilny.

§ 38. 1. Rozpoczecie postepowania, do naleznosci o ktérych mowa w ust.
2 nastepuje na podstawie ztozonego wniosku, za wyjgtkiem udzielania ulg z
urzedu na podstawie art. 67d ustawy — Ordynacja podatkowa,

2. Przedsiebiorcy ubiegajacy sie o ulgi winni zlozy¢ odpowiednie
dokumenty, w tym Karte Oceny Sytuacji Rynkowej Podmiotu Gospodarczego.
Stosuje sie 17 wzoréw Kart w zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej
podmiotu gospodarczego tj. dla:

1) o0séb fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza,
2) spotek cywilnych,

3) spotek Jawnych,

4) spotek partnerskich,

5) spoétek komandytowych,

6) spotek komandytowo-akcyjnych,

7) spotek z ograniczong odpowiedzialno$cig,

8) spotek akcyjnych,

9) stowarzyszen,

10) fundacii,

11) samodzielnych Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej,
12) przedsigbiorstw Panstwowych,

13) spétdzielni,

14) jednostek Sektora Publicznego,

15) firm w upadtosci,

16) firm w likwidacji,

17) instytucji koscielnych.
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3. Pracownik na bazie ztozonych dokumentéw, przeprowadza analize i
przygotowuje dokumentacje w celu podjecia stosownej decyzji.

§ 39. 1. Rozpoczecie postepowania, do naleznosci o ktérych mowa w ust.
3 nastepuje na podstawie ztozonego wniosku.

2. Pracownik na bazie ztozonych dokumentow, przeprowadza analize,
przygotowuje dokumentacje w celu podjecia stosownej decyzji.

§ 40. 1. Rozpoczecie postepowania, do naleznosci o ktérych mowa w § 37
ust. 4 nastepuje na podstawie ztozonego wniosku.

2. Wniosek moze by¢ rozpatrywany pod wzgledem merytorycznym
dopiero po ustaleniu, czy zostata podjeta stosowna uchwata Rady Miejskiej w
Policach w sprawie udzielania ulg, umorzen, zwolnien, odroczeh terminéw
ptatnosci, roztozenh na raty w zakresie naleznosci gminnych.

3. Pracownik na bazie ztozonych dokumentow, przeprowadza analize,
przygotowuje dokumentacje w celu podjecia stosownej decyz;ji.

ROZDZIAL Xl
ZASADY ZWROTU LUB LIKWIDACJI NADPLAT

§ 41. 1. Zasady postepowania z nadptatami zostaty uregulowane w art. 76
ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Zwroty srodkéw publicznych z tytutu otrzymanej dotacji nastepuje na
podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych.

3. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne zobowigzania
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania saldo na
koncie zostaje odpowiednio (w wysokosci nadptaty) zmniejszone.

4. W celu dokonania zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania na wniosek
podatnika sporzgdza sie note ksiegowg w celu dokonania przeksiegowania.

5. Whniosek wnosi sie na piSmie (wzér stanowi zatgcznik nr 1) lub moze
by¢ sporzgdzony przez osoby posiadajgce nadptate wedlug wiasnego uznania
(wzoru).

6. Jezeli podatnik chce swojg nadpfate przekazac¢ dla innego podatnika
(np. ktéremu zbyt nieruchomosc), wniosek sktada sie wytgcznie na pismie.

7. Nie powiadamia sie o wystepujgcej nadptacie na koncie do wysokosci
kosztow upomnienia, chyba ze podatnik wystgpi o jej zwrot.
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8. Jezeli na koncie wystepuje nadptata w wysokosci przekraczajgcej
koszty upomnienia, powiadamia sie podatnika w sposob, o ktorym mowa w
ust. 9.

9. Zawiadomienie podatnika o wystepujgcej nadptacie moze odby¢ sie
telefonicznie (z rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbows), za
posrednictwem poczty elektronicznej (wydruk z komputera o odebranej
wiadomosci), lub za posrednictwem poczty, gonca lub inkasenta.

10. Zwrot nadptaty nastepuje wylgcznie na rachunek wskazany przez
podatnika, lub czekiem w siedzibie urzedu.

11. Przy dokonywaniu przeksiegowania lub zwrocie nadptaty na koncie
podatkowym zamieszcza sie adnotacje tj. nazwe naleznosci, numery kont, na
ktore przeksiegowano nadptate lub date dokonanego zwrotu nadptaty.

12. Noty ksiegowe przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg
naleznosci uiszczonych.

13. Nadptaty podlegajg zwrotowi z odsetkami za zwtoke wylgcznie w
przypadkach okreslonych w art. 78 ustawy - Ordynacja podatkowa.

14. Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio do naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych, za wyjatkiem ust. 1 13.

15. Nadptaty przedawnione odpisuje sie z konta podatnika na podstawie
noty ksiegowej sporzgdzonej przez pracownika merytorycznego ksiegowosci.
Nota winna by¢ sprawdzona przez przetozonego i zatwierdzona przez kierownika
jednostki. Nota ksiegowa winna zawiera¢ w szczegdlnosci: Nr indentyfikacyjny,
imie i nazwisko (nazwe) kontrahenta/podatnika, kwote nadptaty, kiedy nadptata
ulegta przedawnieniu do zwrotu, krotki opis sprawy i podpisy o0séb
upowaznionych. Nota winna by¢ sporzgdzona w dwoch egzemplarzach, jeden
pozostaje w aktach sprawy, drugi zostaje przekazany do ksiegowego budzetu w
celu sporzadzenia PK i zaksiegowania nadptaty na paragrafie ,Pozostate
dochody”.

ROZDZIAL Xl
AKTA SPRAW

§ 42. 1. Akta spraw prowadzi sie w celu ustalenia i poboru w prawidtowej
wysokos$ci dochodéw budzetowych.

2. Akta spraw majg zapewni¢ prawidtowe ustalenie wysokos$ci naleznosci
budzetowych z réznych zrédet, ewidencji dokonywania wpfat, windykacji
naleznosci.

3. Akta spraw stanowig zbiér dokumentéw i informacji dotyczgcych
poszczegoblnych zobowigzanych.
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4. Zbior dokumentéw sktadajgcych sie na akta spraw prowadzi sie:

1) na czole teczki wpisuje sie nazwisko i imie lub nazwe podatnika, adres,
numer identyfikatora (konta) oraz piecze¢ z napisem ,tajemnica skarbowa”
(dotyczy spraw wynikajgcych z ustawy - Ordynacja podatkowa).

2) dokumenty wpinane sg chronologicznie wedtug daty wptywu dokumentu do
urzedu.

3) kazdy dokument wpisuje sie do rejestru dokumentow,

4) dokumenty numeruje sie zgodnie z wpisem do rejestru.

5. Akta przechowuje sie w szafach zamykanych na klucz.

6. Do archiwum przekazuje sie akta spraw, ktérych sprawy zostaty
zakonczone, przestat istnie¢ obowigzek podatkowy, nie figurujg salda zalegtosSci.

§ 43. 1. Akta spraw dotyczace naleznosci publicznoprawnych i
cywilnoprawnych prowadzi sie zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 42.

2. Przy prowadzeniu akt spraw stosuje sie instrukcje kancelaryjng zawartg
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow.
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Zatacznik Nr 1

WNI1OSEK
O PRZEKSIEGOWANIE NADPLATY

Zwracam sie z prosbg, o przeksiegowanie powstatej nadptaty na moim koncie w

WYSOKOSCI .., zt.

Z tytutu:

1 W WYSOKOSCi....coovviiiiiiiiiiiieee

2 W WYSOKOSCI .cvvviiiiiiiiieiieean,

S W WYSOKOSCI ...,

NA FZECZ PaANA/i .. e

na poczet:

L W WYSOKOSCI....ueeieiiiiiiiiiiiiaens

2 W WYSOKOSCI.. .,

L W WYSOKOSCI....ovviiiiiiiiiiiieceean
miejscowosc, data podpis czytelny posiadacza nadptaty
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