Zalacznik Nr.1

do Zarzadzenia Nr 44/2014
Wéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 25 czerwca 2014r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI, POBORU i

WINDYKACJI PODATKOW I OPEAT, NIEPODATKOWYCH

NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI

CYWILNOPRAWNYCH W URZEDZIE GMINY NADARZYN

DZIAL |
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdzial 1.

Przepisy prawa i wyjasnienie uzytych okreslen

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz

przepisow wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013, poz.330 ze
zm),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa ( tj. Dz. U. z 2012,
poz.749 ze zm.),

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

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r - Kodeks postepowania administracyjnego

(tj. Dz.U. z 2000r Nr 98, poz.1071 ze zm)

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r - Kodeks cywilny (tj. Dz .U. z 2014, poz.121)
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci i1 planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U. z 2012, poz.1015 ze zm),



8) Ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013r o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych (Dz. U. z 2013,
p0z.1289)

9) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trybu
postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci

zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r., poz.656)

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i1 zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat,
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych,
ewidencji przypisow o odpisow, wplat i zwrotow, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, likwidacji nadptat oraz windykacji i zabezpieczenia wykonania

zobowigzan podatkowych.

§2

1. Okres$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) ,podatki, oplaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe” — rozumie si¢ przez to
naleznosci okre$lone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

2) ,naleznos$ci cywilnoprawne” — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny

3) ,podatniku” — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, prawnag lub jednostke
organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek
uiszczenia podatku lub optaty

4) ,kontrahent”- strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Nadarzyn

5) ,pracowniku Kksiegowosci” — rozumie si¢ przez to pracownika wlasciwego

merytorycznie z tytulu powierzonych mu obowigzkéw zajmujacego si¢ m.in.

ksiggowaniem wptat w Referacie Realizacji Podatkow i Optat,

6) ,pracowniku wymiaru”- rozumie si¢ przez to pracownika wlasciwego merytorycznie

z tytutu powierzonych mu obowigzkow zajmujgcego si¢ sprawami wymiaru podatkow 1

optat w Referacie Realizacji Podatkow i Optat

7) ,pracowniku windykacji” — rozumie si¢ przez to pracownika wlasciwego

merytorycznie z tytulu powierzonych mu obowigzkéw zajmujacego si¢ windykacja

nalezno$ci publicznoprawnych i nalezno$ci cywilnoprawnych w Referacie Realizacji

Podatkow 1 Optat



8) ,,dowodzie ksieggowym” — rozumie si¢ przez to dokument bedacy podstawa dokonania
zapisu w ksiggach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

9) ,inkasencie” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacag osobowos$ci prawnej, zobowigzang do pobrania od
podatnika podatku lub oplaty i wplacenia jej we wlhasciwym terminie organowi
podatkowemu.

10) ,,kasjerze”- pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu

DZIAL 11
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER
PUBLICZNOPRAWNY

Rozdzial 1

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

§1

Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest w Referacie Realizacji Podatkow i Optat w

formie rejestrow wymiarowych - rejestrow przypisow — odpisow (korekt).

Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych jednostki

budzetowej. Na podstawie wyzej wymienionej ewidencji sporzadzana jest

sprawozdawczos¢ miesigczna.

Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzona jest w systemie komputerowym.

Przypiséw 1 odpisow dokonuje si¢ w odniesieniu do podatkow i optat, na podstawie:

1) deklaracji podatkowych,

2) decyzji,

3) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w
tym wptat odsetek za zwtoke,

4) polecen ksiggowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowien o dokonaniu potragcenia z urzgdu albo innych dokumentow
stwierdzajagcych dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja

podatkowa,



6) odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
ustawy Ordynacja podatkowa,

7) dokumentdéw, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z
tytutu zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek podatnika, ale nie przekazat
srodkdéw na rachunek biezacy.

5. Przypisy 1 odpisy z tytulu niepodatkowych naleznosci budzetowych pobieranych na
podstawie odrgbnych ustaw przez JST (np. optata za pas drogowy, renta
planistyczna) sa dokonywane w referatach merytorycznych niezwlocznie po wydaniu
decyzji i wprowadzone przypisem/ odpisem po uprawomocnieniu si¢ decyz;ji

6. Wszelkie sprawy sporne i wyjasnienia prowadzone sg przez referaty merytoryczne

7. Przypisy winny by¢, z zastrzezeniem ust. 8, wprowadzane do

odpowiedniego podsystemu komputerowego:

1) w odniesieniu do podatkow i optat ustalanych w drodze decyzji:
a) corocznie, na poczatku roku podatkowego — przed uptywem terminu
ptatnosci I raty,
b) w trakcie roku podatkowego - nie pdzniej niz po uptywie jednego miesigca

od ztozenia przez podatnika informacji podatkowe;j.

2) w odniesieniu do podatkow deklaratoryjnych — po ztozeniu deklaracji (korekty

deklaracji), nie pdzniej niz po uptywie jednego miesigca od jej ztozenia.

8.W wyjatkowych przypadkach, a w szczegdlnosci w sprawach wymagajacych

przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych, postgpowania wyjasniajgcego, zbiegu
termindéw zlozenia deklaracji podatkowych itp. dopuszcza si¢ mozliwos¢

niedotrzymania terminow, o ktorych mowa w ust. 7

§2
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnos$ci sprawdzajacych
majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji)
2) sprawdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji)

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnoS$ci
4



10.

11.

danych w przedtozonych deklaracjach (informacjach)
Podstawg wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszacych si¢ do podatnikow
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i1 lesnego od osob fizycznych sg decyzje
oraz nakazy platnicze.
Przy wydawaniu decyzji gdzie toczy si¢ postgpowanie podatkowe stosuje si¢ przepisy
art.171a Ordynacji podatkowej dotyczacych metryki sprawy.
Wymierzone decyzjami kwoty podatkéw dla poszczegdlnych podatnikéw (osob
fizycznych) tworza rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegdlne podstawy
opodatkowania, w stosunku do ktorych obowiazujg stawki podatkowe.
System wymiarowy nie drukuje decyzji ustalajacych ,,zerowy” wymiar podatkow.
Oryginaty decyzji podatkowych dostarczane sa podatnikom za potwierdzeniem
odbioru.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego niezwlocznie wprowadza do systemu
komputerowego dat¢ dorgczenia decyzji, ktora jest datg przypisu.
W przypadku niemozno$ci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub
braku jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownik wymiaru niezwlocznie
wszczyna  postepowanie  majagce na celu ustalenie  spadkobiercow-osob
zobowigzanych z tytulu podatkow, a kwoty ustalonych podatkéw sa odpisywane na
podstawie polecenia ksiggowania (PK) przez pracownika wymiaru.
Przesytki zwrdcone z adnotacja powtoérnego awiza lub o odmowie przyjecia,
umieszczane s3 w aktach podatnikow jako doreczone zgodnie z art.150 1 art.153
Ordynacji podatkowe;j.
Dla kazdej nieruchomosci bedacej w posiadaniu osoby fizycznej prowadzony jest
odrebny akt podatkowy zawierajgcy informacje w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego lub podatku lesnego, podania, odwotania, zawiadomienia, protokoty
z kontroli itp.
Deklarowane w podatku: od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku leSnym przez
osoby prawne, jednostki organizacyjne w tym spotki nieposiadajgce osobowosci
prawnej oraz w podatku od $rodkéw transportowych przez osoby fizyczne i przez
osoby prawne, kwoty podatku Sg rejestrowane w systemie, zgodnie z obowigzujaca
stawka podatku. Zmiany wynikle w ciggu roku, korygowane sa w systemie przez

pracownikoOw prowadzacych wymiar na kontach wymiarowych poszczegdlnych
5



12.

13.

14.

15.

16.

podatnikow.

Po sporzadzeniu rejestru wymiarowego osob fizycznych oraz wprowadzeniu danych

deklarowanych przez podatnikow, kwoty i1 terminy platnosci poszczegolnych rat i

rodzajow podatkéw przekazywane sg automatycznie do ksiggowosci podatkowe;.

Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji w sprawie podatku

od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od srodkow transportowych,

pracownik wymiaru jest zobowigzany wezwac¢ podatnika do zlozenia wlasciwego
dokumentu. W przypadku braku zlozenia dokumentu pomimo wystanego wezwania
pracownik wymiaru zawiadamia komorke karno- skarbowg przy wiasciwym Urzedzie

Skarbowym  oraz  prowadzi postgpowanie w celu wydania  decyzji

okreslajacej/ustalajacej wysokos$¢ zobowigzania.

Przy postepowaniach podatkowych stosuje si¢ przepisy art. 17la ordynacji

podatkowej dotyczacych metryki sprawy.

Dla kazdego podatnika (osoby prawnej) prowadzony jest odrgbny akt podatkowy

zawierajacy deklaracje podatkowe, podania, odwotania, zawiadomienia, protokotly z

przeprowadzonych kontroli itp.

Informacje o kwotach przypiséw i odpisow wymiarowych sg przekazywane w wersji

papierowej do ksiggowosci budzetowej za okresy kwartalne w terminie do 10 dnia

nastgpujacego po kwartale.
§3

Do udokumentowania przypisoOw i1 odpisoéw podatkoéw 1 optat nieprzypisanych stuza

dowody zrealizowanych wptat/wyptat w danym dniu.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie

niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy

Ordynacja podatkowa,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegoélnosci wynika okreslony w art.
66 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu.



=

§4
Ewidencje¢ szczegdtowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rownocze$nie z zapisami w
dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli 1 uzgadniania
obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatlu obrotow wedlug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotéw zaklada si¢ zgodnie z nazwa Ilub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.
Ewidencja umorzen podatkow i optat lokalnych prowadzona jest wedtug poszczegdlnych
rodzajow podatkéw i optat, uwzgledniajac dane co do podatnika, jego adresu, kwoty
umorzenia oraz daty decyzji.
Informacj¢ 0 kwotach umorzen, rat i odroczenia termindéw ptatnosci podatkow i optat
lokalnych nalezy przekaza¢ do ksiggowosci budzetowej w terminie do 10

dnia nastgpujacego po kwartale.

Rozdzial II1
Pobor podatkow i oplat

§1

Whtaty na poczet podatkéw i optat lokalnych sg dokonywane:

1) bezposrednio w kasie urzegdu,

2) narachunek bankowy urzedu,

3) za posrednictwem inkasenta, jezeli pobor zostal zarzadzony przez rade gminy w
drodze inkasa.

Wptlaty przyjete w kasie urzedu w formie gotowki sa bezposrednio
ksiegowane/zatwierdzane na karcie kontowej podatnika

Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielnie pokwitowania przyjecia do kasy
urzedu gminy gotowki, Sporzadzane w dwoch egzemplarzach -  jeden  otrzymuje
wptlacajacy, drugi zostaje wlaczony do raportu kasowego z podziatem na poszczegolne
rodzaje podatkow.

Na koniec kazdego dnia kasjer jest zobowigzany do dokonania uzgodnien wplat

podatkow 1 optat ujetych w raporcie kasowym z kontrolkami dziennymi wplat w



poszczegblnych tytutach podatkéw i optat.
5. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci kasjer wraz z pracownikiem ksi¢gowosci

Referatu Realizacji Podatkow i1 Optat dokonuje czynnos$ci sprawdzajacych.

§2
1. Wptaty dokonywane na rachunki bankowe urzedu sg ewidencjonowane na podstawie
wyciggow bankowych otrzymywanych w formie elektronicznej przez RRB i
drukowanych dla potrzeb RRPiO. Ksigegowanie wyciggow bankowych odbywa si¢ na
biezaco, najpdzniej do 6 dnia nastgpnego miesigca.
2. Pracownik ksiggowosci przed zaksiggowaniem wplaty, sprawdza kompletno$¢ informacji
dotyczacych wptaty i zamieszcza numer karty kontowej podatnika.
3. Po zaksiggowaniu wptat z rachunku bankowego za dany dzien, pracownik ksiggowosci
sporzadza kontrolke zaksiggowanych pozycji w podziale na:
e wplaty biezace,
e wplaty zalegte,
e ZWroty,
e odsetki
e Kkoszty upomnienia
o koszty egzekucyjne
1 po uzgodnieniu i zatwierdzeniu podpisem i datg pozostawia wraz z dowodami wptat
we wlasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.
4. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wtasciwg naleznos$¢ budzetowa pracownik ksiegowosci zalacza je
przej$ciowo jako wplywy do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna
postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wzywa wplacajacego do
okreslenia tytutu wplaty.
Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje wplate na koncie podatnika
wedtug rodzaju nalezno$ci (podatku).
Na koniec kazdego miesigca pracownik ksiegowos$ci uzgadnia saldo wptywéw do
wyjasnienia z dowodem zroédtowym odnoszgcym si¢ do wptywow jeszcze nie
rozliczonych.

5. Pracownik ksiegowosci aktualizuje oprocentowanie zalegtosci podatkowych.



§3

1. Pobor podatkow i optat dokonywany przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie
Uchwaty Rady Gminy.

2. Pracownik ksiggowos$ci Referatu Realizacji Podatkow 1 Optat przekazuje inkasentom
Kwitariusze przychodowe K-103 na kilka dni przed ustawowym terminem ptatnosci
poszczegolnych podatkow. Wydanie w/w kwitariuszy nastgpuje za pokwitowaniem w
ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

3. Inkasenci otrzymuja kwitariusze K-103, zgodnie z zasadami okreslonymi w odr¢gbnych
przepisach i wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe. Oryginat
pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopia pokwitowania stuzy do
rozliczenia inkasenta z pobranego podatku, druga kopia pozostaje w kwitariuszu
przychodowym.

4. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on btedny zapis poprzez przekreslenie i napisanie wyrazu

L, UNIEWAZNIONO”, potwierdzajac to datg i swoim podpisem

5. Po zakonczeniu inkasa, inkasent podsumowuje kwitariusz.

6. Pobrang gotéwke inkasent wptaca w kasie lub na rachunek bankowy urzedu gminy w
terminie ustalonym przez rad¢ gminy w uchwale.

7. Na wptacone do kasy urzedu podatki inkasent otrzymuje dowdd potwierdzenia wptaty.

8. Pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, polegajacych na:

1) sprawdzeniu podsumowania,
2) porownaniu zgodnosci kwot uzyskanych z kwitariusza z kwota wplacong przez
inkasenta w kasie wptat z kwitariusza.

9. Pracownik ksiggowosci uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan w
zwroconym przez inkasenta kwitariuszu- jezeli jest ich mniej niz 10 szt. - po rozliczeniu
kazdej raty podatku za biezacy rok, przez przekreslenie 1 dopisek ,,uniewazniono, data i
podpis” lub W inny sposob uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystania.

Fakt ten musi by¢ odnotowany w ksiedze drukow $cistego zarachowania dla kwitariuszy
przychodowych. Jezeli blankietow niewykorzystanych pozostaje wigcej niz 10 szt. zostaja
one przeznaczone na kolejng rate podatku w danym roku podatkowym.

10. Wynagrodzenie za inkaso w wysokos$ci okreslonej w uchwale Rady Gminy wyptacane

jest po ztozeniu rozliczenia pobranej raty podatku lub optaty. Pracownik ksiegowos$ci

przygotowuje wyliczenie prowizji, wyplacanej w kasie urz¢du lub przelanej na konto



inkasenta.

11. W przypadku niedotrzymania przez inkasentow terminow wptat okreslonych w
uchwale, pracownik ksiegowosci nalicza odsetki za zwtoke, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

12. Inkasent optaty targowej otrzymuje bloki optaty targowej zgodnie z zasadami
okre$lonymi W odrebnych przepisach tj druki $cistego zarachowania i wystawia
pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe.

13. Inkasent optaty targowej zobowigzany jest do wptaty pobranej kwoty na rachunek
bankowy lub w kasie urzedu w terminie ustalonym przez Rade Gminy w uchwale.
Rownoczesnie z dokonaniem wplaty pobranej optaty targowej, inkasent zobowigzany jest
dostarczy¢ rozliczenie pobranej oplaty za okres, ktoérego wplata dotyczy.

14. Jezeli inkasent przestal petni¢ swoja funkcje, niezwlocznie dokonuje si¢ szczegoétowego
rozliczenia z przekazanych mu blokow optaty targowej lub kwitariuszy przychodowych
K- 103 oraz wptat pobranych przez niego i wptaconych do kasy urzedu lub na rachunek
bankowy urzedu.

15. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika lub inkasenta wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemny wniosek podatnika lub
inkasenta wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

16. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt.14 zawiera co najmniej: nazwisko, imi¢ i adres
wplacajacego, numer pokwitowania, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i1 okres, za
ktory je wptacono oraz sume¢ wptaty cyframi i stownie oraz potwierdzenie uiszczenia

optaty skarbowej od wydanego zaswiadczenia.

§4

1. Do udokumentowania wptat stuza:
1) dowody wptat generowane przez kase¢ Urzedu Gminy,
2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,
3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne;j,
4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a
bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek

biezacy,
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5) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych lub biezacych zobowigzan podatkowych,
6) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan

podatkowych.

§5

1. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza si¢:

1)  przy zaplacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie urzgdu, na
rachunek bankowy urzedu w placowce pocztowej lub dzien pobrania podatku
przez inkasenta,

2) w obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

2. Jezeli dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa kwoty naleznosci nalicza si¢ odsetKi
za zwloke zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci 1 odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwloke, regulujg przepisy art. 55 § 2
ustawy Ordynacja podatkowa.

4. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z tytutu réznych podatkéw i optat, a wptacajacy
nie wskazat na poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wptat, wplate zalicza si¢ na

poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci.

9]

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw 1 optat wydaje si¢
postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa. Nie wysyla si¢
postanowienia w przypadku nalezno$ci pozostatych do zaptaty w wysokosci nie

przekraczajacej 10,00 zt.

Rozdzial 1V
Nadplaty i zwroty
1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegbdlnych podatnikow.
2. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob nastepujacy:
1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu na poczet zalegto$ci podatkowych oraz zaleglosci w
innym tytule nalezno$ci wraz z odsetkami za zwloke i1 biezgcych zobowigzan

podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik

11l



ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calo$ci lub czgéci na poczet  przysztych
zobowigzan podatkowych lub wystapi 0 ich zwrot.

2) nadpfaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

Przed przygotowaniem lub opracowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiggowosci jest

zobowigzany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodlowe, w ktorych okreslona  jest
prawidlowa kwota naleznos$ci do zaptlaty,

2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegto$ci w innym tytule nalezno$ci,

3) przygotowac lub opracowaé wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowac te nadptate na
inny tytut nalezno$ci.

Zwrot nadptaty nast¢puje na wskazany przez podatnika rachunek bankowy. W

przypadku braku wskazania rachunku zwrotu dokonuje si¢ na rachunek widniejacy w

WB lub dokonuje si¢ wyptaty gotowki w kasie urzedu.

Rozdzial V
Ulgi uznaniowe

Po zlozeniu wniosku o udzielenie ulgi uznaniowej, pracownik odpowiedzialny za
przygotowanie projektu decyzji podatkowej obowigzany jest ustali¢ stan konta podatnika
na dzien ztozenia wniosku w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu

takiego wniosku.

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu decyzji niezwlocznie po
otrzymaniu wniosku o ulgg podatkowa, sprawdza pod wzgledem formalnym wniosek

podatnika.

W przypadku gdy wniosek jest niekompletny i nie zawiera dokumentacji do

rozstrzygnigcia wniosku przez Wojta, pracownik wzywa stron¢ zgodnie z przepisami
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10.

ordynacji podatkowej do uzupetienia wniosku o wymagane dokumenty, a gdy je uzyska
niezwlocznie przekazuje bezposredniemu przetozonemu w celu uznania przez Wojta
Gminy Nadarzyn.

Do czasu wydania decyzji, pracownik ksiggowosci zawiadamia pracownika
prowadzgcego sprawe o ulge podatkowa o kazdej zmianie stanu karty kontowej.

Decyzje w sprawie ulg w podatkach 1 optatach lokalnych wprowadzane sg do systemu
komputerowego przez pracownika wymiaru przygotowujacego decyzje uznaniowe.

Przy wydawaniu decyzji uznaniowych stosowane sg przepisy art.171a ordynacji
podatkowej w sprawie stosowania metryki sprawy.

W przypadku umorzenia w catosci lub w czesci zaleglosci, na ktorg wystawiono tytut
wykonawczy, pracownik prowadzacy sprawe o ulge podatkowsg przekazuje do
pracownika windykacji kopi¢ decyzji. Pracownik windykacji niezwtocznie po otrzymaniu
kopii decyzji w tej sprawie, aktualizuje badz wycofuje tytul wykonawczy.

W przypadku odroczenia lub roztozenia na raty zaplaty zaleglosci objetych tytutami
wykonawczymi, kopia decyzji jest przekazywana pracownikowi windykacji, w celu
zawieszenia postepowania egzekucyjnego.

W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z decyzji w sprawie odroczenia lub
roztozenia na raty zaptaty podatku czy oplaty, pracownik ksiegowosci zobowigzany jest
niezwlocznie wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasniecie decyzji w catosci lub w czesci,
stosownie do przepisow art. 259 ustawy Ordynacja podatkowa oraz niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie pracownika windykacji.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z pomoca
publiczng na biezagco monitoruje wykonanie wszystkich wydanych przedsigbiorcom
decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia i rozlozenia na raty zaptaty podatku i optat,
celem sporzadzenia prawidtowego sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej oraz

wydania zaswiadczenia o udzielonej pomocy publiczne;.
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Rozdzial VI

Windykacja i czynnosci zwigzane z dochodzeniem zaleglosci z tytulu
podatkow i oplat oraz niepodatkowych naleznosci pieni¢znych.

1.

Windykacja =zaleglosci podatkowych 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych

prowadzona jest przez Referat Realizacji Podatkéw 1 Optat.

2.

Pracownik windykacji obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu

podatkéw 1 optat. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ poprzez
analize kont podatnikéw wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat i zwrotéw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Jezeli podatek nie zostanie zaplacony w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym
z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo
zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego)
pracownik windykacji wysyta podatnikowi upomnienie, za potwierdzeniem odbioru,
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi nie podejmuje si¢
czynno$ci windykacyjnych, jezeli nalezno§¢ w danym roku podatkowym nie przewyzsza
kosztow upomnienia.

Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia pracownik windykacji niezwlocznie z
tytutu niezaplacenia nalezno$ci, gdy taczna warto$¢ nalezno$ci pieni¢znych wraz z
odsetkami przekroczy dziesi¢ciokrotno$¢ kosztow upomnienia jednak w terminie nie
dhuzszym niz 30 dni od terminu ptatnosci podatku badZz raty podatku. W przypadku
podatku od nieruchomosci od o0s6b prawnych upomnienie jest wystawiane, gdy
pracownik windykacji stwierdza brak naleznosci za dwie kolejne niezaplacone raty
podatku.

Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6
miesigcy pracownik windykacji wysyla upomnienie niezwlocznie.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia przez podatnika, pracownik
windykacji niezwlocznie wprowadza do systemu komputerowego dat¢ dorgczenia
upomnienia.

W przypadku niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zalegtosci podatkowych
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objetych upomnieniem, pracownik windykacji sporzadza na kwoty zalegle, tytuty
wykonawcze niezwtocznie w przypadku gdy tgczna wartos¢ naleznosci pieni¢znych wraz
z odsetkami przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia W terminie nie dtuzszym
niz 90 dni od daty dorgczenia upomnienia.

9. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytutéw
wykonawczych nie wystawia si¢ jezeli nalezno$¢ w danym roku podatkowym nie
przewyzsza 5-krotnosci kosztow upomnienia.

Gdy w terminie dwoch lat od powstania zalegtosci podatkowej kwota nie zostanie
uiszczona, nalezy wystawi¢ tytul wykonawczy.

10.Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6
miesiecy pracownik windykacji niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy.

11. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagaja prowadzenia postepowania w sprawie
okreslenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostat uiszczony, tytut wykonawczy

Wystawia si¢ najpozniej w ciggu 60 dni, liczac od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

12. Pracownik windykacji przekazuje tytut wykonawczy z informacja organowi
egzekucyjnemu wraz z jego odpisami w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowigzanego oraz jeden egzemplarz pozostawia w aktach sprawy. Odpis zawiera
adnotacje/pieczec ,,odpis tytutu wykonawczego”

13. Pracownik windykacji zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia wlasciwego

naczelnika urzedu skarbowego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglo$ci ujetej
w tytule wykonawczym.

14. Wszelkie zmiany w stanie naleznosci spowodowane korekta wysokosci zobowigzania,
badz wptata dokonang przez zobowigzanego, a ponadto wstrzymanie egzekucji,
udzielenie ulg w sptacie naleznosci itp. nanoszone sg na biezaco do ewidencji

komputerowej i w tytule wykonawczym, na podstawie informacji przekazanej
od pracownika ksiggowosci lub pracownika wymiaru.

15. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 12 miesigcy 0od jego
przekazania, pracownik windykacji kieruje zapytanie do wtasciwego organu
egzekucyjnego o sposobie zalatwienia wniosku.

16. W stosunku do podatnikéw, ktorzy nie optacili podatku wszczyna si¢ postgpowanie
zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze

nastagpic¢ jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego na wniosek podatnika.
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18.

19.

20.

. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w wyniku bezskutecznej

egzekucji i zwrotu tytutdw wykonawczych, pracownik windykacji podejmuje czynno$ci
majace na celu wszczgcie postgpowania w celu wydania decyzji o odpowiedzialnosci
0s6b trzecich za zaleglosci podatkowe podatnika, na zasadach okreslonych w art. 107-118
ustawy Ordynacja podatkowa.
Pracownik windykacji przekazuje informacje o nalezno$ciach zabezpieczonych hipotekg
dla kazdego podatku i podatnika do pracownika ksiggowosci w celu wprowadzenia
odpowiednich zapisow ksiggowych na kontach kontowych 1 biezaco dokonuje
aktualizacji.
Pracownik windykacji dokonuje analizy i sporzadza wykaz nieprzedawnionych
naleznosci niesciggalnych, ktore nie wykazujg zmian na koncie podatkowym od
dhuzszego czasu i ich koszty egzekucji bylyby niewspotmierne z poniesionymi wydatkami
lub sg zagrozone duzym prawdopodobienstwem nie$ciggalnosci celem umorzenia. Wykaz
podatnikow jest przez bezposredniego przetozonego przedstawiony Kkierownikowi
jednostki celem akceptacji zgodnie z art. 67d §1 pkt 112 w zw. z art.67a § 1 pkt 3
w/w ustawy Ordynacja podatkowa.
Po akceptacji wykaz zostaje niezwtocznie przekazany do pracownika wymiaru celem

dokonania odpisu.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

Zalegtosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki) lub na rzeczach ruchomych i prawach majatkowych
(zastaw skarbowy), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy - Ordynacja
podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci badz z przedmiotu
zastawu skarbowego, nie za$§ z innego majatku dtuznika.

Zalegto$ci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy- Ordynacja podatkowa, ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dhuznika lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym. Podstawg odpisu jest informacja o przedawnieniu zobowigzania
podatkowego sporzadzona przez pracownika windykacji i przekazana do pracownika
wymiaru.
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3. Dokument informujacy o przedawnieniu winien zawiera¢, oprocz danych osobowych,

wszelkie dane majace bezposredni 1 posredni wplyw na termin przedawnienia, np.

przeprowadzone czynnosci zmierzajgce do likwidacji zaleglosci- wystawione upomnienia

i tytuty wykonawcze, udzielone ulgi przez organ podatkowy w formie odroczenia lub

roztozenia na raty, zastosowane czynnosci egzekucyjne lub S$rodki egzekucyjne.

Informacja podpisana jest przez bezposredniego przetozonego pracownika windykacji

oraz kierownika jednostki.

DZIAL 111

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdzial 1

Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych
§1

Przypisow i odpisoOw dokonuje si¢ na podstawie:

umow cywilnoprawnych

aktow notarialnych

protokotéw rokowan

porozumien,

wyrokow sagdowych,

decyzji,

innych dokumentéw bedacych w posiadaniu referatow merytorycznych,
dowodoéw zrealizowanych wpftat nie przypisanych,

polecen ksiggowania

Przypisy 1 odpisy z tytutu wieczystego uzytkowania dokonuje referat merytoryczny.
Przypisy 1 odpisy z tytutu najmu i dzierzawy dokonuje pracownik ksiegowosci
analitycznej Referatu Realizacji Podatkow i Optat

Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli odpowiedni sposéb ujecia

dowoddéw w ksiggach rachunkowych —numer operacji ksiggowej lub numer karty
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kontowej

Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub
najdalej w miesigcu nastepnym.

Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa dla kazdego kontrahenta
oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow zawieraja chronologiczng ewidencj¢
wszystkich obrotow ksiggowych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i
uzgodnienia obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podzialu obrotéw
wedlug rodzaju naleznosci. Dziennik obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub
symbolem odpowiadajacej naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zrédtowego w ksiegowosci, pracownik ksiggowos$ci obowigzany jest w miesigcu w
ktérym nastgpita wptata lub najdalej w miesigcu nastepnym, uzyskac ten dokument z
referatu merytorycznego. W szczego6lnych przypadkach dotyczacych spraw spornych
termin dokonania przypisu moze zosta¢ przesuniety do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajagcego w referacie merytorycznym.

Przeniesienia nalezno$ci dtugoterminowych nastepuje przez sporzadzanie polecenia

ksieggowania (PK)

Rozdzial 11

Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

Whptaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku na
konto dochodéw urzedu gminy lub w kasie urzedu gminy

Za dat¢ wptaty naleznos$ci przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego gminy,
natomiast przy obrocie gotdwkowym dzien dokonania wplaty do kasy urzedu

Jezeli dokonana wplata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zalegloéci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet naleznosci ubocznych tj odsetek, a nastgpnie na naleznos¢
glowna.

Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z rdznych nalezno$ci cywilnoprawnych, a
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wplacajacy nie wykazal na ktorg zaleglos¢ dokonat wptaty albo wptata byla wyzsza
od wskazanej zaleglo$ci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy
od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych, pracownik
ksiggowosci analitycznej wydaje postanowienie (zawiadomienie) o sposobie
zarachowania wplaty.

Do naleznosci typu dzierzawa 1 wynajem pracownik ksiggowos$ci syntetycznej
wystawia fakture VAT, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug

przed terminem platno$ci naleznosci

Rozdzial 111

Dochodzenie zaleglos$ci z tytulu naleznosci cywilnoprawych

Pracownik ksiggowosci oraz pracownik windykacji jest zobowigzany do kontroli
terminowosci wplat nalezno$ci cywilnoprawnych.

W  przypadku stwierdzenia braku wplaty w okre§lonym terminie naleznos$ci
cywilnoprawnych wystawia si¢ wezwanie do zaptaty za potwierdzeniem odbioru z
wyznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi, a w
szczegOlnosSci ponoszenia kosztow przesytek pocztowych wezwania do zaptaty
wystawia si¢ gdy kontrahent spdznia si¢ z wptatg powyzej 50,00 zt, a zawiadomienia
0 sposobie zarachowania wplaty- w przypadku gdy po dokonanej wplacie i jej
zarachowaniu zalegtos$¢ przekracza kwote 100,00 z1.

Wezwania wystawiajg pracownicy wymienieni w ust.1l nie p6zniej, niz po uptywie
trzech miesiecy od terminu platnosci raty naleznosci.

Nieuregulowane naleznos$ci przekazywane sa wraz z wnioskiem o wszczgcie
postepowania sadowego do radcy prawnego w celu biezacej windykacji
wierzytelnosci gminy.

Pracownicy wymienieni w ust.1 zobowigzani sag do zawiadomienia radcy prawnego o

kazdej sptacie czgsci lub catosci naleznosci.
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1.

Rozdzial IV
Nadplaty i zwroty

Pracownik ksiggowos$ci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

Jezeli kontrahent zlozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona
na niewymagalng jeszcze naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

Pracownik ksiggowosci dokonuje zwrotu w nastepujacy sposob:

a) Wniosek o zwrot kontrahenta winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez
pracownika ksiggowosci, a nast¢pnie zatwierdzony przez kierownika referatu lub
osobg¢ do tego upowazniong

b) Zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany do Referatu Realizacji Budzetu
gdzie tworzony jest przelew lub przygotowywany jest do zwrotu gotowki w kasie
urzedu gminy.

Rozdzial V

Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych.

Szczegdlowe zasady udzielania ulg zostaly okreslone w Uchwale Rady Gminy
Nadarzyn w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu 1 trybu udzielania ulg w zakresie
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty nalezno$ci cywilnoprawnych
przypadajacych Gminie Nadarzyn 1 jej jednostkom podleglym, warunkow
dopuszczalnosci ulg w przypadkach, w ktorych beda one stanowi¢ pomoc publiczng
oraz wskazania organow uprawnionych do ich udzielania.

Pracownik ksiggowo$ci prowadzacy sprawe o ulge z tytulu naleznosci
cywilnoprawnych przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
sprawozdawczo$ci  zwigzane] z pomocg publiczng dokument potwierdzajacy
zastosowanie ulgi w celu wprowadzenia do systemu i sporzadzenia prawidlowego

sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej.
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