BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoslqskie

Zarzadzenie Nr 59/2016
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 09 maja 2016 roku.

w sprawie: w sprawie wprowadzenia zmian w , Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru
podatkéw i oplat w Urzedzie Miasta Lubawka”

Na podstawie art.10 ust.2 w zwigzku z art.10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (tj. Dz.U z 2013 roku, poz. 330 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375)

zarzgdzam co nastepuje:

1. W zarzadzeniu nr 29 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 29.12.2006 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzedzie Miasta
Lubawka zmienia sie zatacznik nr 1 w nastepujacych paragrafach § 14 pkt.5, §18 pkt. 6 10,
§ 20 pkt.1i 2, § 21 pkt.1.

Powyzsze paragrafy otrzymujg nowe brzmienie:

§1

1) ,§14 pkt.5 Jezeli po zaksiegowaniu naleznoéci gtownej, kosztow i optat wymienionych w
ust.4 na koncie podatnika pozostaje réznica — naleznoé¢ do zaptaty, podatnika
zawiadamia si¢ o tym na pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy
okreslic sposdb zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.
Wz6r postanowienia stanowi zat. nr 5”

2) ,§18 pkt.6 Upomnienie wystawia sie, jezeli taczna wysokosc naleznosci pienieznych
nieoptaconych w terminie przekroczy wartos¢ 50,00 zt. Wzor upomnienia stanowi
zat. nr 1”

3) ,§18 pkt.10 Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnier lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne wpisuje sie do ewidencji tytutéw
wykonawczych i przesyta do wtasciwego urzedu skarbowego, ktdry potwierdza ich
odbiér.”

4) ,820 pkt.1 W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzania przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U.Nr 137, poz.1543), oraz Rozporzadzenia MF
z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie trybu postgpowania wierzycieli naleznosci
pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania ¢rodkéw
egzekucyjnych (Dz.U.z 2015 r, poz.2367)"



5) ,,820 pkt.2 Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r., poz.1619 ze
zm.)”

6) ,821 pkt.1 Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwtoke od
nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztéw upomnienia oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu chyba, ze
podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.”

7) ,821 pkt.1 ppkt.1 Zwrotu nadptaty dokonuje sig na wniosek podatnika, uprzednio wydajac
decyzje stwierdzajaca wysokos¢ nadptaty i sposob jej zwrotu. Wzér decyzji stanowi zat. nr

2izat.nr3”

8) ,§21 pkt.1 ppkt.2 Zaliczenie nadptaty na wniosek podatnika, na poczet przysztych
zobowigzan nastepuje w formie postanowienia. Wzér postanowienia stanowi zat. nr 4”

2. Skresla sig §21 pkt.1 ppkt.3 i pkt.2 w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Lubawka z dnia 29.12.2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji
i poboru podatkow i optat w Urzedzie Miasta Lubawka.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Sporzadzita: Alicja Kosal (
Referat Finanslcfwy
(2 egz.)



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 59/2016
Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 09 maja 2016 roku
BURMISTRZ MIASTA LUBAWKA
Plac Wolnosci 1
58-420 Lubawka

Za potwierdzeniem odbioru _

UPOMNIENIE Adresat
Nr
z dnia

Na podstawie art. 15 §1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z 2014r, poz. 1619 ze zm.) §7i § 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r w
sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz.U z 2015 r. poz.2367) wzywa sie do
uregulowania nastepujacych naleznosci pienieznych:

. T O/.(resl {(to'rego. Kwota naleznosci | Odsetki* za zwtoke
Lp. Rodzaj naleznosci pienieznej naleznosc pieniezna , ) . , .
gfownej w zt liczy sie od dnia

. dotyczy

Odsetki liczone na dzien 0,00 X

Koszty upomnienia X X
| Razem X X

*Pobiera sie odsetki za zwloke od zalegtosci podatkowych wg stawki ...........% w skali rocznej.

Naleznosci pienigzne (po doliczeniu dalszych odsetek do dnia zaptaty) nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni,
liczac od dnia doreczenia niniejszego upomnienia na rachunek bankowy Gminy Lubawka prowadzony w
Banku Spotdzielczym o/Lubawka nr 50 8395 0001 0100 0215 2003 0001

Jezeli naliczone odsetki (w catosci) na dzien wptaty nie przekroczg kwoty 8,70 zt, odsetek tych nie nalicza sie
wcale, a dokonuje wytacznie wptaty naleznosci gtownej i kosztow upomnienia z pozycji ,razem” do zaptaty
upomnienia. Odsetki podatkowe do zaptaty podlegaja zaokragleniu do petnych ztotych wg zasady: koncowki
kwot wynoszace mniej niz 50 groszy pomija sig, a koncowki kwot wynoszace 50 i wiecej groszy podwyzsza
sig do petnych ztotych. Wszelkich informacji udziela ..................... pod nr tel. 75 7411588 wew. 35 lub
osobiscie w pokoju nr .............

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznoéci pienigznych wraz z odsetkami (o ile sg
nalezne) i kosztami upomnienia, zostanie wszczgte postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego
sciggnigcia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje powstanie obowigzku uiszczenia
kosztow egzekucyjnych, ktére zaspakajane sq w pierwszej kolejnosci.

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu wierzyciela



Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 59/2016
Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 09 maja 2016 roku

Lubawka, dnia...............................
Znak sprawy:

Pan/i/

DECYZJA

Na podstawie art. 207 i art. 210, w zwigzku z art. 72 § 1 pkt 1, art. 73 § 1 pkt I oraz art.
76 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa (tekst jednolity: Dz. U z
2015 r. poz. 613 ze.zm.)
- stwierdzam nadplate w .........ooveviiiiiiiiiinininnannn. w wysokoSci: ............... zlotych

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 72 § 1 pkt 1 Ordynacji Podatkowej — za nadpfate uwaza si¢ kwote
nadptaconego lub nienaleznie zaplaconego podatku. Nadplata, zgodnie z art. 73 § 1 pkt 1
Ordynacji Podatkowej powstaje z dniem zaplaty przez podatnika podatku nienaleznego lub
w wysokosci wigkszej od nalezne;j.

Stosownie do tresci art.76 § 1 Ordynacji podatkowej nadplaty wraz z ich oprocentowaniem
podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke,
odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia
oraz biezacych zobowigzan podatkowych a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czgsci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

W wyniku kontroli konta podatkowego nr ............. ustalono, ze figuruje nadptata
podatkowa w kwocie: ........................ zl.

W zwigzku z wnioskiem o zwrot nadplaty podatkowej ztozonym wdniu .................. roku
- zwrot nadplaty podatkowej w kwocie: ................ zt zostanie dokonany na rachunek
bankowy nr.......................... / na adres zamieszkania za posrednictwem Poczty
Polskiej (po wezesniejszym odliczeniu oplaty za przekaz pocztowy)

Majac na uwadze powyzsze orzeczono jak wyzej.

Pouczenie

Od niniejszej decyzji przystuguje prawo odwolania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Jeleniej Gorze, ul. Gorna 10-11 w terminie 14 dni od dnia otrzymania
niniejszej decyzji — za posrednictwem tutejszego organu podatkowego.

Zgodnie z art. 222 § Ordynacji Podatkowej odwotanie powinno zawiera¢ zarzuty przeciw
decyzji, okreslajac istote i zakres zadania bedacego przedmiotem odwotania oraz wskazywac
dowody uzasadniajace to zadanie.



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 59/2016
Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 09 maja 2016 roku

Lubawka, < 1571 P
Znak sprawy:

Pan /-1

DECYZJA

Na podstawie art. 207 § 1 i art. 210, w zwiazku z art. 72 § 1 pkt l,art.75 § 31 § 4 oraz
art. 76 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa (tekst jednolity: Dz. U z
2015 r. poz. 613 ze zm.)

Stwierdza si¢
TRROIEOUE YV o cuuswant nidunions s sisoinnsnns 5 nsstmsamins v ammancinsose s oty zarok ...... w wysokosci

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 72 § 1 pkt 1 Ordynaciji Podatkowej — za nadplate uwaza sie kwote
nadptaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku.

Stosownie do tresci art.76 § 1 Ordynaciji podatkowej nadptaty wraz z ich oprocentowaniem
podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke,
odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

Pismem z dnia podatnik wystapit do organu podatkowego z wnioskiem

o stwierdzenie nadptaty w . . . )

Wraz z wnioskiem podatnik ztozyt korekte dellarneii,.. ...~ o
MOORIAS . , w ktorej

Po rozpoznaniu sprawy organ podatkowy uznaje zasadnos¢ wniosku podatnika.

W wyniku kontroli konta podatkowegonr ustalono, ze figuruje nadplata
podatkowa w kwocie zt w ww. oplacie.

W zwigzku z ww. wnioskiem nadpfata w kwocie zt zostanie zwrocona
na rachunek bankowynr lub za posrednictwem Poczty Polskiej (po

wezesniejszym odliczeniu oplaty za przekaz pocztowy) na adres zamieszkania

Majac na uwadze powyzsze orzeczono jak wyzej.



Pouczenie

Od niniejszej decyzji przystuguje prawo odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Jeleniej Gorze, ul. Gérna 10-11 w terminie 14 dni od dnia otrzymania
niniejszej decyzji — za posrednictwem tutejszego organu podatkowego.

Zgodnie z art. 222 § Ordynacji Podatkowej odwotanie powinno zawiera¢ zarzuty przeciw
decyzji, okreslajac istote i zakres zgdania bedgcego przedmiotem odwotania oraz wskazywac
dowody uzasadniajace to zadanie.

Otrzymuja:
1. adresat
2. ksiggowos¢ w/m
3. ala

Sprawe prowadzi:



Zakacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 59/2016
Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 09 maja 2016 roku

Znak sprawy: Lubawka, dnia .................................

Pan/i/

POSTANOWIENIE O ZALICZENIU NADPLATY

Burmistrz Miasta Lubawka dziatajac na mocy art.6q ustawy z dnia 13 wrze$nia
1996 r 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U z 2013 1, poz. 1399), oraz
podstawie art.76 § 1 i art.76a w trybie art.219, art.236 w zwigzku z art.72 § 1, art. 73 § 1 pkt 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2015 roku,
poz. 613 ze zm.) oraz § 8 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U z 2010 roku, Nr 208, poz.1375)
dzialajgc z urzedu

postanawia:
zaliczy¢ nadplate w/w podatnika, ktora na koniec ........... roku wynosita: ................. zt
(stownie: ) na poczet podatku ...................... W nastepujacy sposob:
-kwota: ............... ztnapoczet................... raty podatku ................... 151 R, rok
UZASADNIENIE

Za nadplat¢ uwaza si¢ zgodnie z przepisami art.72 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r -
Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz.U. z 2012 roku, poz.749 ze zm.) kwote
nadplaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku .

Stosownie do tresci art.76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa nadplaty wraz z ich
oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na
podatek, kosztow upomnienia oraz biezgcych zobowiazan podatkowych a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba Ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub w czescei na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Zgodnie z art. 76a w sprawach zaliczenia nadpfaty na poczet zaleglych oraz biezacych
zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.

W zwigzku z istnieniem biezacych zobowigzan podatkowychw .............................

w kwocie: ........... z} Burmistrz Miasta Lubawka majac na uwadze art.76 Ordynacji
podatkowej obowiazany jest z urzedu zaliczy¢ nadptate podatku na poczet ............ raty
podatku.................... Po zaliczeniu kwoty .............. z1 do zaptacenia pozostanie

kwota......... zt z terminem platnosci ........................... I.



Wobec faktu, iz Pan/i/ ................oooeiini, jest podatnikiem podatku .....................
postanowiono dokona¢ zarachowania nadptaty na poczet biezacych zobowigzan
podatkowych.

Pouczenie:

Na niniejsze postanowienie przystuguje prawo wniesienia zazalenia do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Jeleniej Gorze, ul. Gorna 10-11 w terminie 7 dni od dnia
otrzymania postanowienia za posrednictwem tutejszego organu podatkowego.
Whiesienie zazalenia nie wstrzymuje jego wykonania.

Otrzymuja:
1.adresat
2.ala

Sprawe prowadzi:



Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 59/2016
Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 09 maja 2016 roku

Lubawka, dnia.............................
Znak sprawy........................
Pan/i/
POSTANOWIENIE
Burmistrz Miasta Lubawka dziatajac z urzedu na podstawie art.217 w zwiazku z art. 62 § |
i§la,§3-§4, 0orazzart. 55§ 112 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U. z2015r., poz. 613 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005

roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze informacji,
ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U.Nr 165, poz.1373)

w sprawie Pana/Pani.......................... ZAY, ¢ xiten 43503 45 onmmannmninins
postanawia:
wplat¢ dokonang przez zobowigzanego w dniu............... w kwocie.........c........... zt

zaliczy¢ na poczet zaleglosci podatkowych podatnika z tytutu podatku.....................
W nastepujacy sposob:

1. kwote: ....... zt na koszty upomnienianr........ zdnia.......... dorgczonego podatnikowi

2. pozostatg kwote wplaty rozliczy¢ proporcjonalnie na:

a) kwota przypadajgca na naleznosé gtowng zt

b) kwota przypadajgca na odsetki za zwloke EPURERNN, .
W takim stanie rzeczy na koncie podatkowym Nr.......... z tytutu podatku................. nadal
figuruje zalegto$¢ do zaplaty w kwocie .........v.voovoi.. zt

Powyzsza naleznos¢ prosze wplacié w ciggu 7 dni na konto Gminy Lubawka

w BS O/Lubawka: 50 8395 0001 0100 0215 2003 0001 wraz z naleznymi odsetkami za zwloke,
ktére wzrastaja do dnia zaptaty wiacznie.

Informacjeg o stanie konta i odsetkach mozna uzyska¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Lubawka lub
telefoniczne

UZASADNIENIE
Pan ... zobowigzany byt BIBEIE  neamrnnden e st rate
podatku.....................o za rok ... w kwocie.....zt  w terminie do dnia
.............................. Z danych wynikajacych z konta podatkowego nr ........ wynika, iz
zobowigzanie z tytutu .......... raty podatku ........................... nie zostato uiszczone w

obowigzujgcym terminie, z zwigzku, z czym stato si¢ zalegloscig podatkowa.



-3 -

Majac na uwadze dokonang przez podatnika wptate dnia............. w kwocie ...l

oraz dyspozycje na dowodzie wptaty, ktéra okreslita rodzaj zobowigzania tj.

POGALEK. ... iuviiiiinssmmussmoncueony varsovsvossses rata 2016 Burmistrz Miasta zaliczyl dokonang
wplate zgodnie z dyspozycja podatmka Na pozycCji ......ocevvuvninns raty 2016r. figurowaty

rowniez na dzien dokonania zaplaty nie uiszczone koszty doreczonego upomnienia w wysokosci
......... z1, ktore stosowanie do art. 62 § la Ordynacji podatkowej Burmistrz Miast zobowigzany
byl potraci¢ w pierwszej kolejnosci. Zgodnie ze wskazanym przepisem jezeli na podatniku cigzg
koszty dorgczonego upomnienia dokonang wplatg zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet
tych kosztow.

Zgodnie z art. 55 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa, jezeli 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 zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek zwioke.

Zgodnie z art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej jezeli na podatniku cigza zobowigzania z r6znych
tytutéw dokonang wplate, z zastrzezeniem § 2, zalicza si¢ na poczet podatku, poczgwszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet
ktdrego zobowigzania dokonuje wplaty. Ponadto stosowanie do art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej
w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz kosztéw
upomnienia wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie, z zastrzezeniem § 4a.

W zwiazku z wptatg dokonana po terminie ptatnosci, ktory uptynat z dniem ...............

od wyzej wymienionej wplaty potragcono odsetki za okres od dnia ................

do dnia wptaty. Odsetki zostaty naliczone w oparciu o wzbr z rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej,

a takze zakres informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. 2005r., Nr 165, poz.
1373 ze zm.). W przypadku nieuregulowania podanych wyzej kwot zostanie wszczete
postgpowanie egzekucyjne w administracji zmierzajace do przymusowego sciagnigcia zaleglosci
podatkowej. Majac powyzsze na uwadze postanowiono jak w rozstrzygnigciu.

Pouczenie:
Na niniejsze postanowienie przystuguje zazalenie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

w Jeleniej Goérze, ul. Goérna 10-11 w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego
postanowienia za posrednictwem Burmistrza Miasta Lubawka.

Otrzymuja: 1. adresat
2ala

Sprawe prowadzi:



