ZARZADZENIE Nr 1/9/2018
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 04 wrzes$nia 2018 r.

w sprawic wprowadzenia ,Instrukcji ewidencji 1 poboru podatkéw i oplat w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania , Instrukcje ewidencji i poboru podatkéow i oplat w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu” stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/9/2018
Burmistrza Orzysza

z dnia 04 wrzesnia 2018 1.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT

W URZEDZIE MIEJSKIM W ORZYSZU

Rozdzial I. Przepisy ogélne — podstawa prawna

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowigzujacych oraz przepisow
wewngtrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7)

8)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2018 poz. 395),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2018 poz. 800),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077),
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 2018 poz. 1314) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. 2017 poz. 1892),

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. 2018 poz.
1445),

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. 2017 poz. 1821).

§ 2. Niniejsza instrukcja okresla tryb 1 zasady prowadzenia ewidencji analityczne) podatkow i
oplat, poboru podatkéw, ewidenc)i przypisow i odpisdéw, wplat i zwrotdw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, post¢powania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem naleznosci.

§ 3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okres§lonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375).

§ 4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Orzyszu zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych
im obowigzkow winni zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.



Rozdzial 1. Wymiar podatkéw

§ 5. 1. Ewidencja podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru poboru podatkow, dotyczace podatnikdw
i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosei, 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 wpisow do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego jest ewidencja Starostwa Powiatowego w Piszu, umowy
dzierzawy oraz informacja w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, a w
przypadku oséb prawnych 1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowodci
prawnej deklaracje na podatek od nieruchomodci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na
podatek leény, skladane przez podatnikdéw, ktorych wzory formularzy okre$lone sa Uchwalg
Rady Miejskiej w Orzyszu.

4. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od Srodkow
transportowych od osob fizycznych i od osdb prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkdéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Piszu
o zarejestrowanych i1 wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigeu, podlegajacych
opodatkowaniu.

§ 6. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkdw i oplat dokonuja czynnosci
sprawdzajacych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacii),
2) sprawdzenie 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 i oplat wszczynajg postepowanie wyjasniajace.

§ 7. 1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb
fizycznych dokonywany jest technika komputerowa przy uzyciu programu ,,PODATKI”,
Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb prawnych
dokonywany jest technika komputerows przy uzyciu programu ,.JJGU”. Wymiar podatku od
srodkoéw transportowych od osob fizycznych i prawnych dokonywany jest technika
komputerowa przy uzyciu programu ,,AUTA”.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych i
oplat przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci podatkowe;.



3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia lacznego zobowigzania pienig¢znego
doreczane sq za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- na tereniec wsi za posrednictwem Softysow oraz placéwki pocztowe] operatora
WYyznaczonego,

- na terenie miasta za posrednictwem pracownikow urzedu oraz placdwki pocztowej operatora
WYyZNaczonego,

- dla pozostalych podatnikéw za posrednictwem placowki pocztowej operatora
WYZNaczonego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych sprawuja kontrolg
nad terminowym i prawidfowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwr6cone z
adnotacja powtoérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sa w aktach podatnika
jako doreczone zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

§ 8.1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob 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 gruniéw
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego od o0sdb fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawne) oraz
podatnicy podatku od srodkow transportowych w razie wystapienia okolicznoscei majacych
wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego dokonujg korekty uprzednio
zlozonych deklaracji podatkowych.

§ 9. Do udokumentowania przypiséw 1 odpiséw stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg 1 zwolnien podatkowych,

5) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére zmarty i
decyzje wymiarowe nic zostaly im doreczone,

6) postanowiema o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

7) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonatl zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy urzgdu, przypisujac bankowi zobowigzanie
w wysokodel zaplaty dokonane) przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej.



Rozdzial II1, Pobér podatkow i oplat

§ 10.1. Wplaty na poczet podatkow 1 optat lokalnych mogg byé dokonywane przez podatnika
za posrednictwem banku Iub poczty, za posrednictwem inkasenta, bezgotéwkowo w Kasie
Urzgdu Miejskiego w Orzyszu.

2. Do udokumentowania wplat stuza:

1)
2)
3)

4)

kwitariusze przychodowe K 103,

wyciag bankowy, jezeli wplaty dokonywane sa za podrednictwem banku lub poczty,
dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktorym wystgpuje zobowigzanie podatkowe,

inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza.

3. Do udokumentowania wptlat bezgotowkowych stuza:

1

2)
3)

wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotowkowej —
zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukcii,
Formularz platnosci bezgotowkowej wypehia sie w dwoch egzemplarzach:

- oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego i pozostawiony jest w
aktach sprawy danego wydzialu merytorycznego jako potwierdzenie dokonania
zaplaty,

- kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z raportem przekazywana jest do
ksiggowosci,

wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala,
wydruk raportu z terminala.

4. Do udokumentowania w formie niepieni¢znej stuza:

postanowienia ¢ dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o kiérym mowa w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowania $rodkow na
rachunek urzedu.

5. Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, wyciagi bankowe, raporty kasowe.

§ 11. 1. Poboru podatkow i optlat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w Orzyszu w sprawie zarzadzenia poboru podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego od osob fizycznych w drodze inkasa, okredlenia inkasentéw i wysokosci



wynagrodzenia za inkaso, uchwaly Rady Miejskicj w Orzyszu w sprawic oplaty targowej,
uchwaly Rady Miejskiej w Orzyszu w sprawie oplaty miejscowe;j.

2. Na wykonywanie funkcji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji i
ewidencji oraz czynnosci zwigzanych z inkasem podatku rolnego, lesnego i nieruchomosci
oraz oplaty targowej i miejscowej.

§ 12. 1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedktada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi w wydziale finansowym celem dokonania czynnosci kontrolnych.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,

2) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreélone, zmienione lub poprawione,

3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

4) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowane)j gotowki.

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacje: ,,Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym” oraz umieszcza dat¢ i podpis.

§ 13.1. Po catkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotowki w danym roku podatkowym
inkasent zwraca druki Scistego zarachowania pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

2. Inkasent uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan w kwitariuszu K-
103 (drukach écislego zarachowania), po rozliczeniu za caly biezacy rok, przez przekreslenie
blankietu 1 wpisaniu slowa ,uniewazniono” z data 1 podpisem uniemozliwiajacym ich
ponowne wykorzystanie.

3. Wszystkie wykorzystane druki §cistego zarachowania przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

§ 14.1. W Urzgdzie Migjskim w Orzyszu wprowadza si¢ mozliwo$é wnoszenia oplat
stanowiacych dochod gminy za pomoca kart platniczych.

2. Whplaty bezgotdéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownika
Wydzialu Finansowego.

§ 15.1. Dokumentacj¢ stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotowkowych
stanowig wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotowkowej w
Urzedzie Migjskim w Orzyszu (zatgcznik nr 1), zawierajgcy:

- nazwe wlasciciela rachunku (dane umieszczone na formularzu w sposéb trwaty),

- numer rachunku bankowego (dane umieszczone na formularzu w sposob trwaty),

- imie i nazwisko osoby wplacajacej,



- adres osoby wplacajace],

- rodzaj oplaty,

- kwote optaty,

- podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwotg oplaty,
- date wypelnienia.

2. Formularz platnosci bezgotdwkowej wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginal stanowi pokwitowanie wptaty dla wplacajacego i pozostawiany jest w aktach
sprawy danego wydziatu merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaplaty za czynnos$c
urzgdows,

2) kopia stanowi potwierdzenie transakcji 1 wraz z raporiem przekazywana jest do
ksiegowosci.

3. Na formularzu platnosci bezgotéwkowej zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez
zamazywanie i korektorowanie.

4. Blednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skredlenie blednej tresci 1 wpisanie nowej z
zachowaniem czytelno$ci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

5. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
1) pierwszy dolacza sie poprzez zszycie pod wypetniony formularz platnosci bezgotoéwkowe;,
2) drugi przekazuje klientowi.

6. Formularz ptatnosci bezgotowkowej oraz potwierdzenie transakeji z terminala do momentu
przekazania do ksiggowosci nalezy przechowywaé pod zamknigciem i1 odpowiednio
zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem osob nieupowaznionych.

7. Na podstawie otrzymanych z wydzialdéw merytorycznych dokumentéw Wydzial Finansowy
wprowadza do ewidencji poszezegdlne tytuly wplat.

§ 16.1. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowiazany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznodci karty,

2} czy dana karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

3} czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktdre powinny by¢ umieszczone w jednej linii,
nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sg
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér wlasciwy dla systemu, efekt
tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedzZ nie daje si¢ zaczepié
paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widniej stowo VOID, ze karta jest niewazna,



7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi $ladéw usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub
rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

8) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, zlamana, czy ogolny wyglad karty
nie budzi watpliwosci,

9) zgodnosci imienia i nazwiska,

2. Powyzsze zasady nie dotyczg rozwiazan mobilnych — 1j. transake)i z uzyciem np. smartfona
lub zegarka.

§ 17.1. W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez klienta, pracownik jest zobowiazany udost¢pnic¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogt zostaé¢ wprowadzony w sposdb poufny.

2. Sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.

§ 18. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie po godzinie 23.00. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu jest wydruk zawierajacy saldo przekazane przez
terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji.

Rozdzial IV. Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§ 19.1. Rejestracja 1 ksiegowanie wplat, zwrotow, przypisow i odpisdéw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiggach podatkowych, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne),

2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw i oplat lokalnych prowadzone sg przy uzyciu
komputera i obgjmuja;

1) dziennik obrotéw — naleznosci przypisach i odpisanych, wplaty biezace, zaleglte 1 zwroty,
kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz oplate prolongacyjna, stuzace do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiggowych na kontach podatnikéw oraz na
zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego,

2) konta ksiag pomocniczych —~ sluzace uszczegotowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiggi
glownej. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikéw, kont
zbiorczych zobowiazania pienieznego.

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programoéw komputerowych zapewnia
automatyczna kontrolg ciaglodci zapisdéw, przenoszenia obrotdw 1 sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych powinny byé wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.



4. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej
prowadzongj w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu podatkéw i oplat
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodniefi wszystkich obrotéw (przypisow,
odpisow, wplat, zwrotdw, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

5. Ksiegowania przypisoéw lub odpiséw dokonuje si¢ w I kwartale danego roku, nastgpnie w
okresach co miesiac.

6. Naleznych, a nie wplaconych odsetek od zaleglosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych.

§ 20.1. Ksiggowo$¢ podatkdéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesiace.

§ 21.1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwa naleznoéé¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wpltywy do
wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

3. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplate na koncie podatnika
wedhtug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesiagca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszeze nie rozliczonych.

§ 22.1, Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie
pokrywa kwoty zaleglodci podatkowe) wraz z odsetkami za zwlokg, wplate t¢ rozrachowuje
sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w
stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ z
wyjatkiem Kkosztdéw upomnienia na poczet podatku poczawszy od zobowigzania o
najwczesniejszym terminie platnosci chyba, Ze podatnik wskaze na poczet ktorego
zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 Ordynacji podatkowe;).

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytulem zalegtosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej



kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscia a pozostals kwolg
rozrachowuje sie¢ 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 pobra¢ odsetki za zwloke 1
koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje kwote, jaka przypada na naleznos¢ gléwna,
odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplatg
przyjeto.

5. Jezeli po zaksiegowaniu naleznoéci glownej, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia na
koncie podatnika pozostaje roznica — nalezno$é¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ na
pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia
wplat oraz pozostate na koncie, podlegajace zaplacie saldo.

6. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytulow
wykonawczych na kontach podatnikow ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a
roznice pomiedzy kwota pobrang od podatnika a przekazana przez Urzad Skarbowy
stanowiaca koszty postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo oplate bankowa pokrywa si¢
z dochodoéw budzetowych, na podstawie sporzadzonego i przekazanego do ksiggowosci
budzetowej polecenia ksiggowania. Potrgcong przez Urzad Skarbowy oplatg komornicza
zalicza si¢ do wydatkéw budzetu jako zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego za czynnosci
egzekucyjne na podstawie polecenia ksiggowania.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan.

§ 23.1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikéw, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
przypisow i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznodci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych lub innych ulg w
zaplacie podatkow.

§ 24.1. Osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienia niezwlocznie po
uplywie terminu zaplaty naleznoéci pienigznej.

2. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wysokos$é kosztéw zwigzanych z dorgczeniem
upomnienia, jako przesytki poleconej.



§ 25.1. Jezeli zalegloé¢ objeta upomnieniem nie zostala w catosci zaplacona, na kwoty zalegle
sporzadza si¢ tytul wykonawczy niezwlocznie, gdy lgczna wysokos¢ niezaplaconych
nalezno$ci pieni¢gznych z odsetkami przekroczy dziesigciokrotnoé¢ kosztdéw upomnienia, albo
gdy okres do uplywu terminu przedawnienia jest krdtszy niz 6 miesiecy.

2. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytulow wykonawczych i
przesyla sie do wlasciwego urzedu skarbowego, kiéry potwierdza odbior.

3. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§ 26.1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roziozenia
na raty, pracownicy ksiegowosci podatkowe) czynia stosowng adnotacj¢ na koncie
podatkowym.

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

1) upomnienie na kwote pozostalag do zaplacenia 1 dorgeza dluznikowi — jezeli istnigje
obowigzek lub nie dor¢gczono go wezesniej,

2) tytul 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, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ze zm.) oraz Uchwaly Rady
Miejskiej w Orzyszu w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej na terenic Gminy
Orzysz.

Rozdzial V1. Likwidacja nadplat.

§ 27.1. Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglodci 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 nadplaty w calosci lub
czedel na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.,

2. Dzialajac z urzedu w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§ 28.1. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwotg
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.



2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe
sporzadza sig polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczaca ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowoddw ksiggowych.

3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunck wiasciwy Urzgdu Pocztowego i dolacza sig
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na
koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypehia sie na kwotg pomniejszong o kwotg oplaty
pocztowej.

Rozdzial VII. Postgpowanie zabezpieczajgce.

§ 29.1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonujg
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje
czynnodci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, pracownicy
ksiggowosci podatkowej przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej 1 wraz z
wymagang dokumentacja skladaja do whasciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi ksigge
wieczysta bedacej przedmiotem hipoteki.

3. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnoséci, a w przypadku oséb pozostajacych w zwigzku malzenskim takze na
majatku wspdlnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, Ze nie zostanie ono wykonane, a w
szczegolnodcei, gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze publicznym
i dokonuje czynnodci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wlasnosci do majatku.

4, Wpis hipoteki przymusowej wywoluje skutki pokrycia kosztoéw sadowych za wpis przez
Urzad Miejski w Orzyszu.

5. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, nalezy odpisaé¢ z urzedu na koncie podatkowym dluznika. Podstawg odpisu
jest polecenie odpisu.

§ 30.1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu zobowigzania.

2. Kwoty zaleglodci podatkowych, ktore zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki,
przenosi si¢ do ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowanych”.



Rozdzial VIII. Sprawozdawczos¢.

§ 31. Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu
dochodéw budzetowych z tytulu podatkéw i oplat objetych zakresem czynnosei, ktore
przekazuja, w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujgcego po kwartale, ktérego dotycza,
pracownikowi ksiggowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania Rb-27s i Rb N z wykonania planu dochodéw budzetowych.
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