ZARZADZENIE NR ...,
Burmistrza Goldapi

w sprawie instrukeji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoSci
budzetowych w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawie art. 4 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 1 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci  (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych w Urzedzie Miejskim w Goldapi stanowigca zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow do
zapoznania sie z trescig instrukeji i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydziatow.
2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne NR 450a/IV/2012 Burmistrza Gotdapi z dnia 29 czerwca
2012 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1. Przepisy ogélne — podstawa prawna

§ 1.
Instrukej¢ opracowano na podstawie przepisdw ogdlnie obowiazujacych, oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru podatkéw, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 1., poz. 330 z p6zn. zm.),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z pozn.
zm.),

3) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z2010 1. Nr 208, poz. 1375),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013, poz. 885),

5) Ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
22014 r., poz. 1619 z p6zn. zm.),

6) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015, poz. 2367),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosei kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekuciji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byé zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

9) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej, poboru, ewidencji
przypisow 1 odpisow, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, likwidacji nadplat, postepowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem dotyczace
podatkoéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

§ 3.
Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 4.
Pracownicy Urzedu Miegjskiego w Goldapi zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

Rozdzial I1. Wymiar podatkow.



§ 5.
1. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu Systemu do Obstugi
Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,,PUMA”, ZETO Olsztyn.
2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczace podatnikow i
przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego.
Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22
kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).
3. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego jest ewidencja gruntow i budynkow Starostwa Powiatowego w Gotdapi,
umowy dzierzawy oraz informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego os6b fizycznych, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne] deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek
rolny i1 deklaracje na podatek lesny, sktadane przez podatnikéw, ktérych wzory formularzy
okreslone sq Uchwata Rady Miejskiej w Gotdapi.
4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych od 0séb fizycznych i od 0séb prawnych stanowig deklaracje na podatek od srodkdéw
transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Goldapi o
zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach w danym miesiacu, podlegajacych opodatkowaniu.

§ 6.
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych
na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji).
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkow wszczynajg postgpowanie wyjasniajace.

§7.

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osob fizycznych
dokonywany jest technika komputerowa przy uzyciu Systemu do Obstugi Jednostek Samorzadu
Terytorialnego ,,PUMA”, ZETO Olsztyn.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przetwarzane sg automatycznie.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego 1 nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowiazania pienieznego
dorgczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- na terenie miasta za posrednictwem pracownikow Urzedu (lub przez upowaznione osoby) lub
Urzedu Pocztowego,

- na terenie wsi za posrednictwem Soltysow lub Urzedu Pocztowego,

- dla podatnik6w zamieszkalych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla oséb fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym 1 prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku niemoznosci
doreczenia decyzji w zwiazku ze $Smiercia podatnika, pracownicy wszczynaja postepowanie majace
na celu ustalenie spadkobiercéw - 0sob zobowiazanych z tytulu podatkow, a kwoty ustalonych
podatkéw sg odpisywane na podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast przesytki zwrdcone z



adnotacja powtdérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jako
doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowe].

§ 8.

1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow i budynkdéw, pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb
fizycznych dokonujg zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkdw.

2. Podatnicy podatku od srodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych
wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonujg korekty uprzednio
ztozonych deklaracji podatkowych.

§ 9.
Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
1) deklaracje i informacje podatkowe,
2) decyzje,
3) korekty deklaracji i informacji podatkowych,
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych
5) polecenia ksiegowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione oraz kwoty podatkow ustalonych na osoby, ktére zmarty i decyzje wymiarowe nie
zostaty im doreczone.
6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
7) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonatl zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt
rachunek bankowy Urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial I11. Pob6r podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§ 10.
1. Wplaty na poczet podatkdéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych moga byé
dokonywane:
1) za posrednictwem banku lub poczty,
2) za posdrednictwem inkasenta,
3) za posrednictwem kasy w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
2. Do udokumentowania wptat stuza:
1) kwitariusze przychodowe K-103,
2) wydruki komputerowe wyciagdéw bankowych (zgodnie z Prawem bankowym — bank obstugujacy
budzet gminy nie przekazuje dowodow zrodtowych),
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci podatkowych), w
przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystgpuje
zobowigzanie podatkowe,
4) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza .
3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuzg :
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji



podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnoscei rzeczy lub praw
majatkowych

na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkoéw na rachunek Urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego,

2) zatwierdzony do wyplaty wniosek w sprawie zwrotu nadptaty.

§ 11.
1. Poboru podatkéw i oplat przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie odpowiednich Uchwal
Rady Miejskiej w Goldapi okreslajacych inkasentéw oraz wysoko$é wynagradzania za inkaso.
2. Zakres obowiazkow 1 odpowiedzialno$¢ inkasenta okreslony jest w Dziale III, rozdziat 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

§ 12.
1. Inkasent, po zakoniczeniu inkasa, zgodnie z terminami okreslonymi w odpowiednich uchwatach
Rady Miejskiej w Goldapi, lub zawartych umowach na inkaso, przedklada pobrane druki $cistego
zarachowania pracownikowi ksiegowosci celem dokonania czynnosci kontrolnych, a zainkasowana
gotowke wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:
1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacje ,,Sprawdzono i rozliczono od nr. ...
donr. ... nasume zk: .... ” oraz umieszcza date i podpis.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz, na wniosek Skarbnika Gminy, zarzadza
sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§ 13.
1. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania wynikajacego z rozliczenia danej raty
zobowigzania pienieznego, inkasent zwraca kwitariusze przychodowe, ktore podlegaja
przechowaniu w Urzedzie.
2. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania (pierwsze kopie) przechowuje sie w
zbiorze dowodow ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.
3. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozlicza sie go z przekazanych kwitariuszy, z
wplat pobranych od podatnikéw, jezeli jest to mozliwe — przed zakonczeniem pehnienia tej funkcji.

Rozdzial I'V. Ewidencja ksiggowa podatkoéw i oplat

§ 14.
1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotdw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa sig
na kontach podatkowych.



2. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzié
kont szczegolowych. Dotyczy to w szeczegdlnosei optaty skarbowej i optat lokalnych, okreslonych
w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych.

3. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i optat lokalnych prowadzone sa, za wyjatkiem oplaty
targowej, przy uzyciu komputera i obejmuja;

1) dzienniki obrotéw — naleznosci przypisane i odpisane, wplaty biezace, zalegle i zwroty,
kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz oplat¢ prolongacyjna, stuzace do chronologicznej
ewidencji wszystkich obrotéw ksiggowanych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach
zobowiazania pieni¢znego.

2) konta ksigg pomocniczych — stuzace uszczegédtowieniu 1 uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi
gtownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdéw, kwitariuszy, kont
zbiorczych zobowigzania pieni¢znego.

4. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programoéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotdéw i sald. Wydruki komputerowe
ksiag rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat dokonuje sie w okresach
miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypisow, odpisdéw, wplat, zwrotow,
przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

6. Naliczen 1 ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych a nie wplaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 15.
1. Ksiggowo$¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu Systemu do Obstugi Jednostek Samorzadu
Terytorialnego ,,PUMA”, ZETO Olsztyn.
2. Wyciggi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotdéw oraz
przeksiggowan stanowiagce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w
analitycznej ewidencji podatkowe] przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne
miesiace.

§ 16.
1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z r6znych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wiasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia na konto
240 — pozostate rozrachunki.
2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, miedzy innymi wysytajac do wplacajgcego pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.
3. Po ustaleniu tytulu wplaty podstawa jej przeniesienia na pokrycie okreslonej naleznosci jest
polecenie ksiegowania (PK) wraz z zataczong nota ksiggowa przychodowo / rozchodowa, przy
czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi za§ dowodem przychodu
wiasciwej naleznosci.
4, Przelewu wpltywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe dokonuje sie réwniez na
podstawie tego polecenia ksiggowania.
5. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodami
zrédlowymi odnoszacymi si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych. Wplywy do wyjasnienia
powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania.

§ 17.
1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty



zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet
kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z roznych tytulow, dokonana wplate zalicza sie na poczet
podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktorego
zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;).

3. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci i po uprzednim doreczeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytutem zaleglosci podatkowej pokrywa sie w pierwszej kolejnosci
nalezne koszty upomnienia zwiazane z ta naleznodcig a pozostala kwote zalicza si¢ w sposob
okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty
sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki za zwloke i koszty
upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje sig¢ kwote, jaka przypada na nalezno$é gtéwna, odsetki za
zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnienia.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia na koncie
podatnika pozostaje réznica — nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia sie o tym na pismie, w
formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb zaliczenia wptaty.

6. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytuléw wykonawczych na
kontach podatnikéw ksieguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a réznice pomiedzy kwota
pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowiaca koszty postepowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowa pokrywa sie z wydatkéw budzetowych, na
podstawie sporzadzonego i przekazanego do ksiegowosci budzetowej polecenia ksiegowania.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§ 18.

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikéw, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegows dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw w  zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek podatnika
postgpowanie w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych.

§ 19.
1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, wlasciwy pracownik sporzadza upomnienie,
wg wzoru stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r
w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.), ktére wysyta sie do dhuznika za potwierdzeniem odbioru.
2. Upomnienia wystawia si¢ w nastepujacych terminach:
a) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny od osob fizycznych:
- do 30 kwietnia po uplywie terminu ptatnosci I raty,
- do 20 czerwca po uptywie terminu platnosci II raty,
- do 30 pazdziernika po uplywie terminu ptatnosci I raty,
- do 15 grudnia po uptywie ptatnosci IV raty,
- jezeli termin platnosci nie jest terminem ustawowym — do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci,



b) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, leény od 0séb prawnych — do 60 dni po uptywie
terminu platnosci, z wyjatkiem rat dotyczacych I kwartatu — do 30 kwietnia

c) podatki, optaty i inne naleznosci budzetowe nie wymienione powyzej — do 60 dni po uptywie
terminu ptatnosci.

3. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia wystawia sie
w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysoko§¢ kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

4. Jezeli wysokos¢ raty podatku jest nizsza niz wysokos¢ kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, upomnienie wystawia sie po uplywie terminu ptatnosci ostatniej raty za caty rok, w
terminie do konca grudnia.

5. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko$ci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej
(Dz. U.Nr 137, poz. 1543).

6. Pracownicy ksiegowosci podatkowe] prowadzg ewidencj¢ upomnien wg wzoru okreslonego
rozporzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 20.
1. Tytut wykonawczy sporzadza upowazniony pracownik, na zalegtosci objetych upomnieniem.
2. Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach ewidencje tytulow
wykonawczych. Tytuty wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wykonawczych oraz dotaczonymi
kopiami upomnien lub adnotacja, ze upomnienie nie byto konieczne przesyta sie do whasciwego
urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.
3. W kazdym wydziale Urzedu Miejskiego w Gotdapi prowadzona jest oddzielna numeracja
tytutéw wykonawcezych, poprzedzona symbolem wydziatu.
4. Wiasciwy pracownik zobowigzany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego o kazdej zmianie
dotyczacej wysokosci zaleglosei ujgtej w tytule wykonawezym.
5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w nastepujgcych terminach:
a) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny od 0séb fizycznych:
- na zalegtosci dotyczace I potrocza — do dnia 10 wrzesnia danego roku,
- na zalegtosci dotyczace Il polrocza - do 15 lutego nastgpnego roku podatkowego,
b) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny od osoéb prawnych — do 50 dni od daty
dorgczenia
upomnienia,
¢) podatek od Srodkéw transportowych:
- na zaleglosci dotyczace I pdtrocza — do dnia 31 maja danego roku,
- na zalegtosci dotyczace I poirocza — do dnia 30 listopada danego roku,
d) podatki, optaty i inne naleznosci budzetowe nie wymienione powyzej — do 80 dni po uptywie
terminu ptatnosci.
6. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytul wykonawczy
wystawia sie¢ w
przypadku zaleglosci przekraczajacej wysokos¢ 100 z1, a gdy zaleglo$¢ jest nizsza — raz w roku.
7. Egzekucja naleznosci cywilno —prawnych:
Oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, czynsze z tytutu dzierzawy gruntdw i lokali oraz
inne naleznos$ci do ktérych majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego podlegaja przekazaniu
na drogg postepowania sgdowego w terminie do 80 dni po uptywie terminu ptatnosci.



§21.
1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,
wlasciwi merytorycznie pracownicy czynia stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil czesé
wyznaczonej raty wystawia sieg:
1) upomnienie na kwote pozostalg do zaplacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje obowiazek
lub nie dorgczono go wezesniej,
2) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.
3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.) oraz Uchwale Nr XLI/273/98 Rady Miejskie;
w Goldapi z dnia 27 lutego 1998 r. w sprawie ustalenia oplaty prolongacyjne;.

Rozdzial VI. Likwidacja nadplat.

§ 22.
1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegltosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych.
2. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszlych
zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot. Wlasciwy merytorycznie
pracownik sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty do ksiegowosci budzetowej.
3. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.
4. Zwrotow i zaliczen nadplat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdra zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju.

§ 23.
1. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy dotacza si¢ zawiadomienie o wysokos$ci nadplaty figurujacej na
koncie podatnika na dzien wydania decyzji.
2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe sporzadza sie
polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja dotyczaca ewidencji
podatkéw, we whasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.
3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego Urzedu na rachunek whasciwego Urzedu Pocztowego i dotacza sie wypelniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypelnia sig na kwote pomniejszong o kwote optaty pocztowe;j.

Rozdzial VII . Postepowanie zabezpieczajace



§ 24.
1. W kazdym roku podatkowym wiasciwi merytorycznie pracownicy dokonuja weryfikacji sald pod
katem wystgpowania naleznos$ci przedawnionych i niesciggalnych.
2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, whasciwi pracownicy
przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej 1 wraz z wymagang dokumentacja sktadajg do
wlasdciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege wieczysta dla nieruchomosei bedgcej
przedmiotem hipoteki.
3. Dla nieruchomosci, ktéra nie posiada zatozonej ksiegi wieczystej whasciwi pracownicy sktadajq
wniosek do zbioru dokumentow.
4. Podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest :
1) dorgczona decyzja:
a) ustalajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
b) okreslajaca wysokos¢ zobowiazania podatkowego,
¢) o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta,
d) o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej,
e) o odpowiedzialnosci spadkobiercy,
2) tytul wykonawczy lub zarzadzenie zabezpieczenia, jezeli moze byé wystawione, na podstawie
przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji bez wydawania decyzji, o ktorej mowa w
pkt 1.
5. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytulu wykonawczego
wlasciwi pracownicy sporzadzaja tytul w dwoch egzemplarzach, a w ewidencji tytutéw zataczonej
do drugiego egzemplarza w rubryce nr 10 zamieszcza si¢ adnotacje ,, Klauzula”, co oznacza, iz ten
egzemplarz ma wroci¢ do wierzyciela z wypetniong cze¢scig tytutu stanowiacea o skierowaniu tytutu
do realizacji, czyli z tzw. administracyjng klauzulg wykonalnosci. Jezeli tytuty znajduja si¢ juz w
urzedach skarbowych, ale nie sg jeszcze zrealizowane wystawia si¢ drugi identyczny egzemplarz
tytulu wykonawczego z ewidencja tytutdow wykonawczych, w ktorej w rubryce nr 10 wpisuje sie
,.Klauzula™.
6. Zobowiagzanie podatkowe moze by¢ réwniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnosei, a w przypadku 0séb pozostajacych w zwiazku malzenskim takze na majatku
wspdlnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane, a w szczegolnosci
gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze publicznoprawnym 1 dokonuje
czynnosci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wtasnosci do majatku.
7. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca si¢ z wnioskiem do
ksiegowosci budzetowej o pokrycie kosztow sadowych za wpis hipoteki, wskazujac dane dtuznika,
Nr KW lub Nr ZD i dat¢ wniosku KW-WPIS. na podstawie otrzymanego wezwania sadowego do
zaplaty.
8. Postepowanie zabezpieczajace, polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego, wszczyna sie:
- po bezskutecznej egzekucji administracyjnej,
- w przypadku oséb fizycznych, jezeli kwota zalegtosci za dany rok podatkowy przekracza 5.000 zi,
- w przypadku osob prawnych, jezeli kwota zalegtosci za dany rok podatkowy przekracza 12.000 zt
1 stanowi co najmniej 6 rat,
- w pozostatych przypadkach, jezeli zaleglosci siggaja co najmniej 3 lat.
9. Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpié jej
wykreslenie, za zezwoleniem organu podatkowego na wniosek podatnika.
10. Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci zabezpieczone
przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.
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§ 25.
1. Na okoliczno$¢ weryfikacji sald, udokumentowania postgpowania wyjasniajacego sporzadza sie
protokot, ktory powinien zawiera¢ analize przyczyn powstania wymienionych naleznosci oraz
propozycje dalszego trybu postgpowania. Protokét przekazuje sie do wiadomosci i sprawdzenia
Skarbnikowi Gminy.
2. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowiazania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowiazania.
3. Dokonanie odpisu naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych, wymaga zgody Burmistrza.
4. Kwoty zaleglo$ci podatkowych, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach przez wpis do
hipoteki, po uptywie okresu okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowej, przenosi si¢ do ewidencji
.»zaleglosci zahipotekowanych”.

Rozdzial VIII. Sprawozdawczo$é

§ 26.
1. Pracownicy prowadzacy sprawy w zakresie dochodéw gminy przypisanych, sporzadzaja w
okresach kwartalnych, w terminie do 20 dnia miesigca, nastepujacego po kwartale, zbiorczy rejestr
przypiséw dochodéw gminy wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej, zawierajacy: przypisy i
odpisy, uzgodnione wplaty z uwzglednieniem zwrotu nadptat, zaleglosci i nadptaty oraz saldo na
koniec danego okresu sprawozdawczego. Celem przekazania powyzszych danych jest ich
zaewidencjonowanie w ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego w Goldapi.
3. Pracownicy prowadzacy ksiegowos$é podatkow, sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu
dochodéw (Rb-27S) objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuja, w terminie do 20 dnia
miesiaca, nastgpujacego po kwartale, ktorego dotyczy sprawozdanie, pracownikowi ksiegowosci
budzetowej, odpowiedzialnemu za  sporzadzenie zbiorczego  sprawozdania  Rb-27S-
miesigeczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.
4. Wzér sprawozdania Rb-27S i zasady ich sporzadzania okresla rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 27 czerwca 2006 1. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 z
pozn. zm.).
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