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Zasady ewidencji i poboru podatkow, oplat, niepodatkowych naleznoSci
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budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych

Rozdzial |

Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, oplat
I niepodatkowych naleznos$ci budzetowych

§1

Przypiséw 1 odpisow dokonuje si¢ na podstawie :

deklaracji podatkowych,

decyzji,

dowodéw zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od
podatnikéw, w tym wplat odsetek za zwloke,

polecen ksiegowania ujmujacych odpisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako
Zobowigzania przedawnione,

postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego, stuza :
dowody wptat generowane przez system UPK

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103

wyciagg bankowy oraz dokumenty wptat zatagczone do wyciggu bankowego
postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych

decyzje

postanowienia 0 dokonaniu potracenia o ktorych mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa

umowy lub inne dokumenty z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony
w art. 60 § 4 Ordynacja podatkowa — termin wygasni¢cia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego

dokumenty informujace o przedawnieniu

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dzialanie majace
na celu doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy
szczegblne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopie decyzji wlacza si¢ do
akt podatnika.



4. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik
komorki wymiaru wprowadza do systemu komputerowego date dorgczenia
decyzji.

5. Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub
informacji, organ podatkowy jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia
wlasciwego dokumentu.

6. Ewidencj¢ szczegdlowa podatkow prowadzi si¢ zgodnie z par. 11 pkt 3
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla  organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

7. Zapisy ksiggowe na kontach podatnikéw dokonywane sg réwnoczes$nie z
zapisami w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologiczne;j
ewidencji wszystkich obrotow ksiggowanych na kontach podatnikow. Stuza
ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach, a
takze do podziatu obrotow wedlug rodzajow naleznosci. Dzienniki obrotow
zaktada si¢ zgodnie z nazwg 1 symbolem odpowiadajacym naleznos$ciom dla
ktorych jest prowadzony.

8. Zapisy ksiggowe prowadzone s3 w systemie komputerowym zgodnie
z dokumentacja programu dopuszczonego do stosowania.

Rozdzial 111

POBOR NALEZNOSCI

§2

Whlaty z tytulu podatkow i oplat
oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych

1. Wptaty naleznos$ci mogg by¢ dokonywane :

e za posrednictwem banku prowadzacego obstluge bankowa budzetu
Gminy

e zaposrednictwem poczty lub banku

e za posrednictwem inkasenta

§3

Whlaty z tytulu podatkow i oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych dokonywane na rachunek bankowy

. Dowodami wptat s3 dokumenty ujete w wyciggu bankowym w postaci zapisow
elektronicznych przy wykorzystaniu systemu identyfikacji masowych ptatnosci
oraz wtornikow wplat przy wptatach dokonanych na rachunek ogo6lny urzedu.

. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego poddawane sg kontroli pod
wzgledem formalnym i1 rachunkowym, a nastgpnie ewidencjonowane na kontach
analitycznych.
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5. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasenta dokonuje si¢ w terminie do

Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z r6znych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ , zalicza si¢ je jako wplywy do wyjasnienia
1 wyjasnia tytul wplaty.

Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wplate na
koncie zobowigzanego wedlug rodzaju naleznosci z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej badz dokonuje si¢ zwrotu naleznej wptaty.

Whplaty przekazane przez inne organy egzekucyjne tytutem zrealizowanych
tytutow wykonawczych na kontach zobowigzanych ksieguje si¢ w wysokosci
pobranej od zobowigzanych, a réznice pomiedzy kwota pobrang, a przekazang
stanowigcg oplate komornicza pokrywa si¢ z wydatkdw budzetowych na
podstawie sporzadzonego polecenia ksiggowania.

Kwoty optaty komorniczej i optaty pocztowej, o ktére pomniejszane sg wplaty
dokonywane przez inne organy egzekucyjne oraz przekazywane na ich
pokrycie  Srodki z wydatkow budzetowych  ewidencjonowane s3a na
odpowiednich kontach ksiegowych.

§4
Inkaso podatkow

Za posrednictwem inkasenta pobiera si¢ podatki — rolny, lesny i od
nieruchomosci.

Inkasent przyjmuje wptaty na kwitariusz przychodowy K - 103. Pokwitowanie
jako dowod wptaty zawiera¢ powinno wszelkie niezbedne dane umozliwiajace
identyfikacje osoby wptacajacej oraz tytut dokonanej wptaty.

. Pobrang  gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy jednostki

w terminach wynikajagcych z przepisow prawa podatkowego, sktadajac
jednoczes$nie rozliczenie pobranych kwot.
Uprawniony pracownik dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta.

dnia 10 nastgpnego miesigca po uptywie terminu ptatnosci.

Rozdzial IV

KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI | DOCHODZENIE
PODATKOW, OPLAT
ORAZ NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

§5
Upomnienia i wezwania do zaplaty
1. Pracownicy prowadzacy ewidencje szczegotowa podatkow 1 opflat

obowigzani sg do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw, optat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych.



. Jezeli zobowigzanie podatkowe nie zostanie zaplacone w terminie platnosci
sporzadza si¢ upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego,
ktore wysyta si¢ do zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru.

. Prawidlowo$¢ 1 terminowo$¢ wysytania upomnien nadzoruje naczelnik
wydziatu poprzez okresowa kontrole ewidencji upomnien.

. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
wysytany jest do zobowigzanego.

. W przypadku  stwierdzenia  braku wptaty w okreslonym terminie
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych wystawia si¢ wezwanie do
zaplaty 1 przesyta do zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru.

. Informacje o nieuregulowanych naleznos$ciach wraz z kopiami wystawionych
wezwan oraz potwierdzen ich odbioru przekazuje si¢ do wydziatu
zajmujgcego si¢ windykacja.

§ 6
Tytuly wykonawcze

. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia [
bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu oraz
niezaptaceniu w catosci lub w czesci zalegtosci objetych upomnieniem,
wskazany pracownik / zakres czynno$ci / niezwlocznie wystawia tytut
wykonawczy.

. W przypadku zaleglosci z tytulu niezaplaconych, a naleznych kosztow
upomnienia pracownik wystawia tytul wykonawczy.

. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikow tytut wykonawczy
wystawia si¢ w pierwsze] kolejnosci na tych zobowigzanych, ktorzy nie
dokonali wptaty.

. Do tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach
ewidencje tytutow wykonawczych, ktorg wraz z tytutami przekazuje si¢ do
organu egzekucyjnego.

. W przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej
niz jeden organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia
nalezno$ci poprzez ustanowienie hipoteki, wystawia si¢ dalszy tytut
wykonawczy.

. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastagpi zmiana
wysokosci naleznosci w wyniku :

korekty deklaracji powodujacej zmniejszenie naleznosci ,

wptaty dokonanej przez podatnika,

umorzenia naleznosci,

przedawnienie naleznosci,

innych zdarzen powodujacych zmian¢ wysokosci zaleglosci lub
umorzenia postepowania egzekucyjnego
- niezwlocznie zawiadamia si¢ wilasciwy organ egzekucyjny.
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§7
Przedawnienie zaleglosci i nadplat

Nalezno$ci, ktore na podstawie art. 70 Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, z  wyjatkiem zalegloSci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatnika. Podstawa
odpisu jest polecenie ksiegowania odpisu podpisane przez pracownika
zajmujacego si¢ ksiggowoscig podatkowag , bezposredniego przelozonego
oraz zatwierdzone przez Burmistrza lub upowazniong osobe. Do
polecenia ksiggowania nalezy dotaczy¢ pisemng informacj¢ 0 przyczynach
przedawnienia.

Naleznosci  cywilnoprawne, ktore na podstawie art. 118 Kodeksu
cywilnego ulegly przedawnieniu powoduja wygasnigcie  zobowigzan.
Przedawnione zalegtosci nalezny odpisa¢é na podstawie polecenia
ksiggowania — do ktorego zalacznik stanowi dokument informujacy o
przyczynach  przedawnienia —  podpisanego przez  pracownika,
bezposredniego przelozonego oraz zatwierdzonego przez Burmistrza.

Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu.

Rozdzial V

ULGI UZNANIOWE

§8

Ulgi z tytulu zobowigzan udzielane sg w formie decyzji z urzedu lub na
wniosek zobowigzanego, po uprzednim przeprowadzeniu postepowania
podatkowego.

Przed wydaniem decyzji w sprawie udzielenia ulgi pracownik
odpowiedzialny za rozpoznanie sprawy potwierdza stan zobowigzan na
dzien rozstrzygniecia.

Decyzje w sprawie ulg, ewidencjonuje si¢ na koncie podatnika.

Na podstawie uchwaly Rady Miejskiey w Wyszkowie w sprawie
wprowadzenia optaty prolongacyjnej ustalana jest optata prolongacyjna z
tytutu roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci podatkéw 1 optat
stanowigcych dochod budzetu gminy.

Jezeli podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke 1 nalezng optatg prolongacyjng
lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, terminem ptatnosci podatku lub
zaleglosci podatkowej staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47
Ordynacji podatkowe;j.

Zaptata raty podatku, zaleglo$ci podatkowej przed uptywem terminu
ptatnosci nie stanowi podstawy do obnizenia wysokosci oplaty
prolongacyjnej.
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Rozdzial VI

ZASWIADCZENIA

§9

Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o jego wydanie.
Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach Zadania wnioskodawcy.
Niedopuszczalne jest wydanie zaswiadczenia o innej niz zgdana tres¢.
Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu
jego wydania.

Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwloki, lecz nie
pozniej] niz w terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku o wydanie
zaswiadczenia.

Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dolaczony dowdd
potwierdzenia wptaty optaty skarbowe;.



