BURMISTRZ

MIﬁ?ﬁdﬂiﬁﬁm ZARZADZENIE Nr 167/2023

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 30 sierpnia 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych, optat za i
gospodarowanie odpadami kemunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Lubawka

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2023,
poz.120 ze zm. ) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.2010 Nr
208, poz.1375)

zarzadzam conastepuje:

§1

Whprowadza sie ,Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Lubawka” stanowiacq zatacznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowiqzuje sie pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w niniejszej instrukcji do
przestrzegania zasad w niej okreslonych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powlerza sig Skarbnikowi Gminy Lubawka.
§4

Traci moc Zarzadzenie nr 117/2020 Burmistrza Miasta lubawka 2z dnia 25 sierpnia 2020 roku
w sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznoséci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Lubawka.

§5 |
Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania. i

Zup. BURMISTRZA
ZASTEPCA BHRMISTRZA
MIASTA LBAWKA

Stawomir fthtoniewski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 167/2023
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 30.08.2023 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCIJI | POBORU
PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH
OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI
ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

W URZEDZIE MIASTA LUBAWKA



1.

Rozdziat | - Przepisy ogélne — podstawa prawna

§1

Instrukcje opracowano na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2023,p0z.120 ze zm.),

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j.Dz.U.2023,p02.900),

¢) rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plany kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U.2010,nr 208,p0z.1375),

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2023,p0z.1270
zezm.),

e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j.Dz.U.2022,poz. 479 ze zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

f) rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 roku w sprawie
okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja administracyjina moie by¢
wszczgta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia (t.j.Dz.U.2023,p0z.1626),

g) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia doreczanego zobowigzanemu
przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U.2021,poz. 67),

h) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacji, ktére musza
byc zawarte w rachunkach (t.j.Dz.U.2021, poz.23),

i) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia
2021 roku w sprawie wzoréw tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej (t.j.Dz.U.2022, poz.1826),

i) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18
listopada 2020 roku w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych
(t.j.Dz.U.2020,p0z.2083),

k) ustawa z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.].Dz.U.2023,p0z.1610.);

l) ustawa z 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (t.j.Dz.U.2023, poz.
1550);

m) innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sig instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat lokalnych, optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleinosci cywilnoprawnych, ewidencji

przypisow i odpisow, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzedu Miasta w Lubawce z tytutu powierzonych im obowigzkéw, winni

zapoznac sig z tredcig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej

postanowien.
§2

Przyjmuje sie do rozliczerh wptat podatkow i optat lokalnych, optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych zasady okreélone w przepisach

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.



2.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w wyiej wymienionym rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:
a) inkasa podatkéw, w tym rozliczanie inkasentow,

b) sposobu zarachowania wptat,

c) sposobu postepowania w wypadku zaginigcia kwitariusza,

d) sposobu postgpowania z zalegtosciami przedawnionymi,

e) ewidencji przypisow, odpisow, wptat i zwrotéw podatkdéw i opfat,

f) prowadzenia postepowania zmierzajacego do przymusowego $ciggnigcia naleznosci,

g) innych, w tym zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkéw i opfat lokalnych, opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych.

Zadaniem Wydziatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkéw i optat lokalnych,

optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

a) prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen
nadptat,

b) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych (upomnienia, tytuty wykonawcze, wezwania do zaptaty, pozwy do
sgdu),

d) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

e) likwidacja nadpfat,

f) przeprowadzanie kontroli rachunkowo-kasowej inkasentow,

g) przygotowywanie sprawozdan,

h) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych,

i) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

Rozdziat Il - Wymiar podatkéw i optat

§3

Wymiar podatkéw i optat w zakresie okreslenia zobowigzania podatkowego
Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci
prawnej, pobiera druki deklaracji lub informacji ze strony internetowej Urzedu
(www.lubawka.eu), a nastepnie sktada wypetnione dokumenty w Biurze Obstugi
Interesanta.
Pracownik ds. wymiaru, sprawdza ztozone deklaracje lub informacje pod wzgledem
formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz podstaw opodatkowania i wprowadza
dane do ewidencji podatkowej, ewidencji optat komunalnych, prowadzonych w systemie
informatycznym firmy RADIX.
Kwoty naliczonego podatku lub optaty system komputerowy rejestruje sie¢ na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikow (POGRUN+, POST+, GOK+),
Deklaracje i informacje ztozone przez podatnikéw dotaczane sg do indywidualnych akt
podatnikow.
W przypadku dokumentéw niewymagajacych corocznego skfadania do urzgdu przez
podatnika — pracownik ds. wymiaru nalicza kwoty naleznego gminie w danym roku
podatku, na podstawie okreslonych w obowigzujacej uchwale stawek podatkowych,



10.

11.

danych z ewidencji gruntow i budynkéw, zaktualizowanych danych w ewidencji
podatkowej oraz ztozonych przez podatnikéw deklaracji i informacji.

Pracownik ds. wymiaru odpowiada za prawidlowe przygotowanie decyzji
W sprawie wymiaru podatku. Jego dane tj. imie i nazwisko oraz stanowisko figuruje
w systemie komputerowym jako osoby upowaznionej przez Burmistrza do podpisywania
decyzji.

Decyzje w sprawie wymiaru wysytane s3 niezwtocznie po ich podpisaniu,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przy czym decyzje w sprawie wymiaru podatku
tzw. ,coroczne”, wysytane sg najpézniej do dnia 5 marca. Istnieje rowniez mozliwosé
osobistego odbioru decyzji w Urzedzie. Tryb doreczania pism podatkowych oraz
postgepowania w przypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom, regulujg przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa.

Pracownik ds. wymiaru sprawuje kontrole nad terminowym i prawidtowym doreczaniem
decyzji w sprawie wymiaru podatku i odnotowuje niezwtocznie w ewidencji podatkowej
daty odbioru decyzji, przy czym daty odbioru decyzji tzw. ,corocznych” nalezy
odnotowywac na biezgco w ewidencji podatkowej - najpdzniej do dnia 25 marca.
Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji w sprawie podatku uktadane sg chronologicznie
wedtug daty odbioru decyzji i przechowywane sg w komérce wymiaru.

W przypadku dokumentdéw wymagajgcych corocznego ztozenia w urzedzie, pracownik ds.
wymiaru dokonuje analizy ewidencji, celem weryfikacji czy wszyscy zobowigzani
podatnicy dopetnili obowigzku ustawowego. W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie
wykonat obowigzku ustawowego i nie ztozyt deklaracji podatkowej - najpdzniej do dnia
30 kwietnia roku podatkowego, sporzadza wezwania do ztozenia deklaracji.

W przypadku gdy podatnik, mimo obowigzku ustawowego oraz wezwania organu
podatkowego, nie ztozyt dobrowolnie wymaganej prawem deklaracji podatkowej,
pracownik podejmuje czynnosci zwigzane z wszczeciem z urzedu postepowania
podatkowego w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego.

§4
Dokumentowanie przypisow i odpisow

Przypisow i odpiséw w ewidencji podatkowe] obejmujacej swoim zakresem podatki

i opfaty lokalne, optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz naleznosci

cywilnoprawne dokonuje sig na podstawie:

a) deklaracji, w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

b) decyzji;

c) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynagji
podatkowej;

d) umowy lub innych dokumentéw, z ktdrych w szczegdlnosci wynika okreélony w art.66
84 Ordynacji podatkowej, termin wygasniecia zobowigzania podatkowego
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

e) odpiséw orzeczefl sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowej;



§5
Czynnosci sprawdzajace
. Czynnosci sprawdzajacych dokonuje pracownik ds. wymiaru, ktéry sprawdza wszelkie
dokumenty ztozone przez podatnikéw oraz zebrane w toku postepowania podatkowego,
dotyczace podatkéw i optat lokalnych (np. deklaracje, akty notarialne, umowy dzierzaw,
wypisy z rejestru gruntéw, faktury nabycia lub zbycia pojazdéw i inne) pod wzglgdem:
a) terminowosci sktadanych deklaracji;
b) formalnej poprawnosci dokumentow;
c) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci

z przedstawionymi dokumentami.

. Czynnosci sprawdzajgce winny by¢é oparte na wspdtpracy podatnika z organem
podatkowym i moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
Dokonanie przez pracownika czynnosci sprawdzajgcych powinno by¢ odnotowane na
deklaracji lub innym dokumencie zataczonym do akt sprawy.

. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omytki,
badz, ze wypetniona zostata niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik ds.
wymiaru w zaleznoéci od charakteru i zakresu uchybien, podejmuje czynnosci wynikajace
z przepisu art. 274 Ordynacji podatkowej, tj.:

a. koryguje deklaracje, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupetnieri, jezeli
zmiana wysoko$ci zobowigzania podatkowego, kwoty nadpfaty, kwoty zwrotu
podatku albo kwoty nadwyzki podatku do przeniesienia lub wysokosci straty
w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zt;

b. zwraca sie do sktadajacego deklaracie o jej skorygowanie oraz ztozenie
niezbednych wyjasnier,, wskazujgc przyczyny, z powodu ktérych informacje
zawarte w deklaracji podaje sie w watpliwosc.

W razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji, pracownik ds. wymiaru
wysyta wezwanie do podatnika niezwtocznie, najpéiniej w ciggu 30 dni od ztozenia
deklaracji przez podatnika.

§6

Postepowanie w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatku

W przypadku braku ztozenia deklaracji, pomimo wezwania podatnika do jej zfozenia,
pracownik ds. wymiaru opracowuje postanowienie o wszczeciu z urzgdu postgpowania
podatkowego w sprawie ustalenia lub okre$lenia wysokosci zobowigzania podatkowego -
niezwtocznie, najpdzniej w ciagu 60 dni od wskazanego w wezwaniu terminu do zfozenia
deklaracji lub ujawnienia zmian w ewidencji np. gruntéw i budynkéw lub pojazdéw.
W trakcie prowadzonego postepowania podatkowego, pracownik ds. wymiaru
terminowo i rzetelnie podejmuje wszelkie niezbedne dziatania w celu doktadnego
wyjaénienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa podatkowego.
Po zakoriczeniu postepowania podatkowego, pracownik prowadzacy —sprawe,
przygotowuje decyzje w sprawie wymiaru podatku lub wymiaru optaty i niezwtocznie
oryginat decyzji wysyta do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast
kopie decyzji pozostawia w aktach podatnika.



§7
Ewidencja wymiaru podatku
. Ewidencje podatkowa prowadzi sie szczegdtowo na kartach podatkowych w systemie
informatycznym dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.
. Ewidencje podatkowg prowadzi sie przy zastosowaniu systemu informatycznego firmy
RADIX — POGRUN+, POST+, GOK+. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady prowadzenia
ewidencji przy uzyciu programu komputerowego i instrukcja uzytkownika, dostepne sq w
formie elektronicznej jako podrecznik w zaktadce Pomoc a takie w folderze
@INSTRUKCIJE w sieci wewnetrznej Urzedu.
. Karte podatkowg zaktada pracownik ds. wymiaru na podstawie ztozonej deklaracji,
informacji lub wydanej przez organ podatkowy decyzji w sprawie wymiaru podatku lub
optaty.
. Karte podatkowg prowadzi sie nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego
i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.
. Rejestr wymiarowy, przypiséw i odpiséw stuzy do chronologicznej ewidencji wszystkich
przypisow i odpiséw na kartach podatkowych.
. Rejestry wymiarowe w zakresie opfat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu, uméw
dzierzaw prowadzone sa w Referacie Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Mienia, Geodezji
i Rozwoju Wsi przy pomocy programow firmy RADIX — NDZ+, EGW+.
. Naleznosci (przypisy minus odpisy) z tytutu naliczonych podatkéw i optat lokalnych, optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych naleznosci cywilnoprawnych
uzgadnia si¢ z naleznosciami wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej, w terminie do 5-dnia
kazdego nastepnego miesigca wedtug stanu na dzieri koriczacy miesigc.
Na dowdd dokonania uzgodnienia pracownicy dokonuja wzajemnych podpiséw na
wydrukach miesiecznych stosujac zapis: ,potwierdzam zgodno$é wartosci z systemem
WIP/POGRUN/POST/GOK"”. Wydruki przechowuje sie chronologicznie w segregatorach
zatytutowanych UZGODNIENIA na stanowisku wymiaru.

Rozdziat Ill = Obstuga wptat podatkéw i optat

§8

Sposoby dokonywania wptat

. Wptaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

— W punkcie obstugi optat gotéwkowych, ktéry prowadzi zastepcza obstuge kasowa
gminy,

— za pos$rednictwem poczty lub banku,

— elektronicznym przelewem bankowym,

— za posrednictwem inkasenta.

. Zaptata podatku moze nastgpic takze przez:

— malzonka podatnika, jego zstepnych, wstepnych, pasierba, rodzenstwo, ojczyma
i macoche,

— aktualnego wtasciciela przedmiotu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego,
jezeli podatek zabezpieczony jest hipoteka przymusowg lub zastawem skarbowym,

— inny podmiot, w przypadku gdy kwota podatku nie przekracza 1000 zt.

. W przypadkach dokonania zaptaty przez matzonka podatnika, jego zstepnych,

wstepnych, pasierba, rodzenstwo, ojczyma i macoche a takie inny podmiot -

w przypadku gdy kwota podatku nie przekracza 1.000 zt, jezeli tres¢ dowodu zaptaty nie



budzi watpliwosci co do przeznaczenia zaptaty na zobowigzanie podatnika uznaje sig, ze
wplata pochodzi ze Srodkéw podatnika.
§9
Zaliczenie wptat dokonanych przez podatnika

1. Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate
zalicza sie na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku
takiego wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie
ptatnosci sposrdd wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika.

2. W przypadku gdy na podatniku ciaig zobowigzania podatkowe, ktérych termin ptatnosci
uptynat, dokonana wptate zalicza sie na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym
terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego
wskazania lub braku zalegtoéci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zalegtosci
podatkowe] o najwczeéniejszym terminie ptatnosci sposréd wszystkich zalegtosci
podatkowych podatnika (art, 62 § 1 ww. ustawy Ordynacja podatkowa).

3. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwtoke, wptate tg zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke (art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa).

4. Z kwoty wptaconej na pokrycie zaleglosci podatkowej, dokonanej przed wszczgciem
egzekucji, jezeli na podatniku cigzg koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplatg
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

5. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz
kosztéw upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na
ktore stuzy zazalenie.

6. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika dowodu wptaty Urzad nie
wystawia jego duplikatu. Na wniosek podatnika, zgodnie z art. 306a ustawy Ordynacja
podatkowa, wydaje sie zaéwiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci. Wydanie zaswiadczenia podlega optacie skarbowej zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j.Dz.U.2022, poz. 2142 ze zm.).

Rozdziat IV — Pobér podatkéw i optat oraz zobowigzania pieniginego przez inkasentow

§10

1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaty Rady Miejskie;]
z dnia 30 marca 2023 roku Nr V/464/23 podjctej zgodnie z art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12
stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j.Dz.U.2023, poz. 70), art. 6b ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j.Dz.U.2020, poz. 333), art. 6 ust. 8
ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t.j.Dz.U.2019 r. poz. 888 ze zm.),
w ktorej okreslono zasady poboru podatkéw przez inkasentow oraz ich wynagrodzenie za
czynnosci zwigzane z poborem podatkow.

§11
1. Inkaso zobowigzania pienieznego pobierane jest na kwitariuszu K-103.
2. Kwitariusze wydawane sg oddzielnie dla kazdej wsi.



Kwitariusz oznacza si¢ w nastgpujacy sposob: na oktadce kwitariusza wpisuje sie nazwe
wsi, dla ktdrej zostat wydany, imie i nazwisko inkasenta oraz przystawia sie pieczatke
Urzedu Miasta.

Strony kwitariusza stemplowane sg pieczecig ,Urzad Miasta Lubawka”.

§12
Kwitariusze dla poszczegélnych miejscowosci wydawane s3 inkasentom za
pokwitowaniem, co najmniej na 5 dni przed ustawowym terminem pfatnosci
poszczegdlnych rat podatkéw.
Inkasent pobiera od podatnikéw wptaty gotéwkowe z tytutu zobowigzania podatkowego.
Inkasent wystawia pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotowkowe na druku K-103
sporzadzone przebitkowo w 3 egzemplarzach (urzad stosuje kwitariusze samokopiujace):
oryginat przekazuje dla wptacajacego, jeden egzemplarz pozostawia w ksiegowosci
podatkowe;j i jeden pozostaje w bloku kwitariusza.
Inkasent wpisuje na pokwitowaniu: imie i nazwisko podatnika, jego adres zamieszkania,
oznaczenie raty za jaka ptaci podatnik, date wptaty naleznosci, kwote naleznosci
i ewentualnych odsetek i kosztow upomnienia, kwote naleznosci stownie oraz podpis
osoby przyjmujacej wptate.
Inkasenci nie pobierajg wptat po uptywie terminu ptatnosci podatku.
Przyjmowanie na kwitariusze K-103 wpfat na poczet podatkéw i optat nieobjetych
inkasem jest zabronione.
W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleinego
podatku uniewaznia on bfedny kwitariusz przez przekreslenie i napisanie wyrazu
»anulowano” potwierdzajgc to datg i swoim podpisem. Przekreslony kwitariusz
pozostawia sie w bloczku —w 3 egzemplarzach. Poprawng kwote i dane inkasent wpisuje
na kolejnym kwitariuszu.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

§13
Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy gminy nie pdiniej niz
w terminie okreslonym w Uchwale Rady Miejskiej w Lubawce w sprawie poboru facznego
zobowigzania pienigznego od o0séb fizycznych w drodze inkasa oraz okredlenia
inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.
Osoba kontrolujgca sprawdza zgodnos¢ kwot widniejacych na wyciggu bankowym z sumg
wptat z kwitariuszy otrzymanych od poszczegélnych inkasentéw rozliczajac w ten sposéb
inkasenta z przyjetych wptat.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktdra polega na
sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wptacanych do banku z suma ogdélna wynikajaca z wszystkich
egzemplarzy kwitariusza,
c) prawidiowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat oraz zgodnosci ogélnej sumy
wykazu z gotowka wptacona przez inkasenta,
d) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
f) czyinkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.



Czynnoséci  kontrolnych dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego prowadzgcy
analityczna ewidencje ksiegowa podatnikdéw lub inna osoba upowainiona do kontroli
kwitariuszy. Na dowé6d sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje na trzeciej kopii wptat
kwitariusza adnotacje ,Rozliczono od numeru do numeru na kwote” oraz umieszcza datg
i podpis.

. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat petni¢ funkcjg inkasenta, dokonuje sig
rozliczenia inkasenta z dotychczasowych wptat i wszystkie otrzymane kwitariusze
inkasent jest zobowigzany zwrdci¢ do urzedu.

§14
Kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania.
Ewidencje drukéw §cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw Sscistego
zarachowania.
Inkasent moze jednoczesnie pobrac kilka bloczkéw kwitariuszy, w zaleznosci od potrzeb.
Inkasent rozlicza sie z wszystkich przekazanych mu drukdw po ostatnim terminie
ptatnosci podatku.
Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng podatkéw i optat, po rozliczeniu ostatniej
raty za biezacy rok, rozlicza kwitariusz wpisujgc ilos¢ oraz numery od-do
niewykorzystanych blankietow.
llodci te przenosi sie do ksiegi drukéw $cistego zarachowania do pozycji ,przychod”.
W kolejnym roku wydawanie kwitariuszy rozpoczyna si¢ od niewykorzystanego w roku
poprzednim bloczka.
Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje sie w zbiorze dowodow ksiggowych,
wtasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.
W przypadku zaginiecia lub zniszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz, w zakresie
wptat podatnikéw dokonanych do rak inkasenta - na podstawie wykazéw wptat; wptat
podatnikéw dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze nie rozliczonych - na podstawie
dowoddéw wptat (pokwitowar) posiadanych przez podatnikow.

Rozdziat V — Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

§15
Ewidencjonowanie wplat
Ewidencja wptat i zwrotéw z tytutu podatkéw i opfat prowadzona jest w formie
elektronicznej przy uzyciu programu komputerowego Systemy Komputerowe RADIX —
WIP+ zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Lubawka.
Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan
podatkowych po zapisaniu w rejestrze wymiarowym (POGRUN+, POST+, GOK+, NDZ+,
EGW+), przekazywane sg automatycznie do analitycznej - ksiggowosci podatkowe;
prowadzonej w systemie RADIX — WIP+.
Po dokonaniu wymiaru zobowigzania pienieznego ksiggowy podatkowy:
a) poréwnuje salda z saldami koricowymi za rok ubiegty:
b) sprawdza poprawnosé kwoty zalegtosci z roku poprzedniego na kontach
poszczegdlnych podatnikdw,
c) sprawdza poprawno$¢ kwoty nadpfaty z roku poprzedniego na kontach
poszczegdlnych podatnikéw



10.

11.
12,
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d) poréwnuje przypisy z sumami rejestru wymiarowego oraz z rejestru przypiséw
i odpisow:

e) sprawdza poprawnosé¢ kwoty wymiaru (przypisu) za rok bieigcy i poprawno$é
wysokosci rat.

Urzad Miasta Lubawka korzysta z bankowosci elektronicznej i dokumentem

potwierdzajgcym dokonanie wptaty przez podatnika jest elektroniczny wycigg bankowy,

ktory dla kaidej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje

wptaty. Wyciag ten nie zawiera zatgcznikdw. Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wyciggu

bankowego.

Wohptaty gotowkowe dokonane w punkcie obstugi optat, ktéry petni zastepczg obstuge

kasowa urzedu, dokonywane sg pojedynczo na rachunek bankowy urzedu i widniejg

w tym wyciggu jako oddzielne wptaty.

Ksiegowy podatkowy ujmuje w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci podatkowej

(Radix-WIP+) tj. na kontach poszczegdlnych podatnikéw dokonane przez nich wptaty — na

podstawie wyciggu bankowego.

W Urzedzie Miasta Lubawka prowadzi sie wydzielone konto bankowe dedykowane dla

wptat z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (ptatnosci masowe),

z ktdorego generowany jest oddzielny wycigg bankowy w formie elektronicznej

i automatycznie wczytywany jest do programu Radix WIP+ tj. do analitycznej ksiggowosci

podatkowej. Taki wycigg bankowy automatycznie wgrywa wptaty na poszczegdlne konta

podatnikow i stanowi dowdd Zrddtowy w postaci elektroniczne;.

Whptaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi dokonane na gtéwny rachunek

bankowy Urzedu (poza pfatnoscia masowg) sg wprowadzane recznie na podstawie

wydrukowanego z konta gtéwnego wyciggu bankowego.

Ewidencja ksiggowa na kontach pozabilansowych stuzy do rozrachunkéw z osobami

trzecimi (art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej).

Program komputerowy firmy RADIX posiada zdefiniowane automatyczne pobieranie

danych z kont szczegétowych podatnikéw na syntetyczne konta ksiegowe programu

FKB+. Po uruchomieniu automatu ksiegowego nastepuje automatyczna transmisja

danych z programu WIP+ do programu FKB+.

Zapisow ksiegowych analitycznych i syntetycznych nalezy dokonywac na biezgco.

Jezeli bank ujgt w wyciggu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankowego,

ksieguje sie dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiegowaniu

wptaty dokonuje sie przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie péZniej jednak

niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§16
Ksiegowanie wptat dokonywane jest wyltacznie na podstawie wyciggu bankowego.

- Wpftaty pobrane przez inkasenta oraz wptacone na rachunek- bankowy urzedu ksigeguje

sie na kontach podatkowych na podstawie kopii pokwitowarn wystawionych przez
inkasentow.

Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:
a) przy zaptacie gotéwka — dzieri wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy
Urzedu, dziernh dokonania wptaty w placéwce pocztowej, w punkcie poboru optat
albo dzien pobrania podatku przez inkasenta,

10



b) w obrocie bezgotéwkowym - dzier obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

Na podstawie wyciaggu bankowego pracownicy odpowiedzialni za ksiggowanie wptat
sporzadzajg dokument PK- Polecenie Ksiegowania z wykazanymi w nim facznymi
wartosciami wptat w podziale na poszczegélne tytuty tych wptat.
Po zaksiegowaniu wptat w ewidencji analitycznej WIP+, pracownicy odpowiedzialni za
ksiegowanie wptat dokonujg wydruku wprowadzonych wartosci pn. ,obroty dzienne”,
uzgadniajg wartosci z wydruku z wartosciami wykazanymi w dowodzie PK , nastgpnie
wpinajg wydruk wraz z dowodem PK do segregatora oznaczonego WYCIAGI BANKOWE
odpowiedniego dla danego rodzaju podatku lub optaty.
Prostowanie omytek na dowodach papierowych przeprowadza sig zgodnie z zasadami
okreélonymi w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie bfednego zapisu
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz
daty poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.
Prostowanie pomytek w programie WIP+ przeprowadza sig przez usunigcie blednego
zapisu i zaksiegowanie go jeszcze raz — poprawnie.
W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje sie btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie
wprowadzajgc zapis wiaéciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sig na podstawie
dowodu PK- polecenia ksiegowania.

§17
Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg byc
zarachowane na whasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza sig je przejsciowo jako wptyw do
wyjasnienia.
Whptywy do wyjasnienia ksieguje si¢ w programie FKB+ na odpowiednim koncie
syntetycznym.
Po ustaleniu tytutu wptaty, poleceniem ksiggowania ksigguje sig wplate na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).
Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym sie do wplywdw jeszcze nie rozliczonych.
. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie péiniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania rocznego.
Po zakonczeniu kazdego kwartatu ksiggowy podatkowy sporzadza dowéd wewnetrzny PK
wykazujac w nim kwote przypiséw lub odpiséw naleznych, a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych (odsetki hipotetyczne).

§18
Dowody wptat, zwrotow oraz przerachowari, stanowigce podstawg ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiggowych, przechowuje si¢ utozone wedtug pozycii
ksiegowania.
. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesigce.
Dokumenty przechowuje sig utozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesigcy.
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§19
Pracownicy odpowiedzialni za ewidencje wptat dokonujg sprawdzenia prawidtowosci
ujetych kwot w programie WIP+ z danymi ujetymi w ksiegach rachunkowych
w programie FKB+ na koniec kazdego miesigca kalendarzowego w terminie do 5 dnia po
zakonczeniu danego miesigca. Na dokumencie bedgcym wydrukiem generowanym przez
system komputerowy sktada swoj podpis pracownik odpowiedzialny za ewidencje wpftat
oraz pracownik ksiegowosci.
Pracownicy ds. wymiaru oraz pracownicy odpowiedzialni za ewidencje wptat
przygotowujg w formie dokumentu sprawozdanie RB-N, oraz wypetniaja sprawozdanie
RB-27S w swojej czesci, za kaidy kolejny kwartat roku budzetowego nie péiniej niz do 7
dnia po uptywie okresu sprawozdawczego i przekazujg je do wiasciwego pracownika
ksieggowosci.
Kwoty wykazane w sprawozdaniu muszg by¢é zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji podatkowej oraz ewidencji ksiegowe;.
Pracownik odpowiedzialny za ksiggowos¢ podatkowg, do 5 dnia nastepnego miesigca po
uptywie terminu ptatnosci raty podatku rolnego, przygotowuje rozliczenie dochoddw

z podatku rolnego w wysokosci 2% wptywow z tego podatku, celem odprowadzenia ich
na rachunek bankowy wtasciwej izby rolniczej.

Rozdziat VI - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat

§20
Kontrola terminowosci wptat
Pracownik prowadzacy analityczng ewidencje podatkowa dokonuje przegladéw zapisow
kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.
Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie wedtug stanu:

— dla naleznosci podatkowych — niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci ale nie
p6Zniej niz na ostatni dzieri miesigca, w ktérym przypada rata ptatnosci podatku
tj. na koniec marca, maja, wrzesnia i listopada,

— dla naleznosci z tytutu gospodarowania odpadami — niezwfocznie po uptywie
terminu ptatnosci ale nie pdZniej niz na ostatni dzier kazdego miesigca,

— dla naleznosci cywilnoprawnych — niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci ale
nie pézniej niz na ostatni dzien kazdego kwartatu,

po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do
korica analizowanego okresu.

§21

Postepowanie upominawcze i zabezpieczajgce
. Jezeli podatnik nie zaptaci naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub optaty, pracownik
zobowigzany do prowadzenia ewidencji podatkowej sporzadza upomnienie i wysyta je za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z zastrzezeniem punktu 3.
. Jezeli zobowigzany nie zaptaci naleznosci cywilnoprawnej w terminie jej ptatnosci,
pracownik zobowigzany do prowadzenia ewidencji tych naleznosci sporzadza wezwanie
do zaptaty i wysyta je za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z zastrzezeniem punktu 6.
Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami publicznymi, upomnienia
wysytane s3:

a) dla zalegtosci powyiej dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia:
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1. dla zalegtosci podatkowych - niezwtocznie po uptywie terminu pfatnosci raty
podatku, nie pdzniej jednak niz do 20 dnia po zakoriczeniu miesigca, w ktérym
przypada ptatnosc podatku,

2. dla zalegtosci z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi - niezwtocznie
po uptywie terminu ptatnosci, nie podiniej jednak niz do 20 dnia po
zakonczeniu kazdego kwartatu.

b) dla zalegtosci ponizej dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia w terminach:

- do 30. czerwca kazdego roku

-do 31. grudnia kazdego roku,

c) dla zalegtosci mniejszej lub réwnej kosztom upomnienia — nie wystawia sig
upomnien lecz podejmuje sig dziatania informacyjne.

Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona
dobrowolnie obowigzek bez koniecznosci przesytania upomnienia lub wszczgcia egzekucji
administracyjnej, mozna podejmowaé dziatania informacyjne wobec zobowigzanego
w przypadku, gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznoici pieniginej jest
dtuzszy niz 6 miesiecy, a tytut wykonawczy nie zostat wystawiony:

a) dziatania informacyjne sg podejmowane w formie ustnej lub pisemnej,

b) dziatania informacyjne nalezy ewidencjonowac w systemie WIP+ firmy RADIX,

c) w ewidencji ujmuje sie forme dziatania informacyjnego, date jego podjgcia oraz
imie i nazwisko osoby, ktéra podjeta dziatanie informacyjne.

Jezeli wobec zobowigzanego podjeto dziatania informacyjne, a mimo ich podjecia
obowigzek nie zostat dobrowolnie wykonany, przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym
po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne wystawia si¢ upomnienie.

Wezwania do zaptaty dotyczace naleznosci cywilnoprawnych nalezy wystawic
w nastepujacych terminach:

— dla naleznosci z tytutu optaty z tytutu wieczystego uzytkowania/opfaty z tytutu
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci - do 25
kwietnia oraz do 25 paZdziernika kazdego roku,

— dla naleznodci z tytutu umdéw dzierzaw lub innych naleznosci - do 20 dnia po
zakonczeniu kazdego kwartatu.

Ewidencja upomnien rejestrowana jest automatycznie w programie WIP+, w zwigzku
z tym nie drukuje sie drugiego egzemplarza upomnienia.

Dowéd doreczenia upomnienia/wezwania do zaptaty wpina sie do segregatora
chronologicznie wedfug numeru upomnienia/wezwania do zaptaty oraz rejestruje sig
w systemie WIP+ datg doreczenia upomnienia/wezwania do zaptaty.

Jezeli podatnik dokonat wptaty zalegtosci objetej wystawionym uprzednio upomnieniem,
przed jego odbiorem — w systemie rejestruje sie¢ date odbioru upomnienia i w opisie
dokonuje sie adnotacji, ze wptata dokonana zostata przed odbiorem upomnienia oraz
anuluje sie naliczone koszty upomnienia.

Jezeli upomnienie zostato sporzadzone ale jeszcze nie wystane do podatnika, a wptyngta
wptata, nalezy w programie WIP+ anulowa¢ upomnienie, a nie wystany dokument wpia¢
do rejestru upomnien z adnotacja ,zaptacono przed dorgczeniem”.

Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow pfatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

.Jezeli zalegtosci z tytutu podatkéw i optat objete upomnieniem nie zostaly zaptacone,

sporzadza sie tytuty wykonawcze.
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Tytuty wykonawcze wystawia sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia.

Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje sie do organu egzekucyjnego zgodnie z art.
26 §1c ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Elektroniczne tytuty wykonawcze sq automatycznie zapisywane w programie WIP+.
Ewidencja sporzadzonych elektronicznych tytutéw wykonawczych jest dostepna w
programie WIP+. W programie WIP+ aktualizuje sie status przekazanych elektronicznie
tytutow wykonawczych oraz wprowadza sie wygenerowany przez system eTW numer
referencyjny tytutu oraz Urzedowe Potwierdzenie Odbioru.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie organ egzekucyjny. Zawiadomienie przesyta
sig za posrednictwem systemu teleinformatycznego, a w przypadku trudnosci
technicznych w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego.

W przypadku braku zaptaty na wezwanie do zapfaty pracownik odpowiedzialny za
windykacje naleznosci cywilnoprawnych, w terminie 1 miesigca od daty otrzymania
potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty kontaktuje sie z radca prawnym w celu
skierowania sprawy na droge postgpowania sgdowego.

Radca prawny przed ztozeniem pozwu informuje pracownika odpowiedzialnego za
windykacje o wysokosci optat sadowych, wtasciwosci ich uiszczania oraz terminie zaptaty.
Radca prawny kopie sktadanego pozwu niezwtocznie przekazuje do osoby skfadajgcej
whniosek o wszczecie postepowania sadowego.

Radca prawny w terminie 14 dni od daty otrzymania orzeczenia sgdu przekazuje kopie
w/w orzeczenia do osoby odpowiedzialnej za windykacje.

Radca prawny po otrzymaniu informacji od pracownika odpowiedzialnego za windykacje
naleznosci cywilnoprawnych o braku reakcji na orzeczenie sgdu (braku zapfaty),
w terminie jednego miesigca od jego otrzymania wystepuje o nadanie klauzuli
wykonalnosci na w/w orzeczenie. Kopig wniosku radca prawny przekazuje do pracownika
prowadzgcego windykacje.

Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzulg wykonalnodci radca prawny w terminie
jednego miesigca wystepuje do komornika sagdowego o wszczgcie egzekucji. Wniosek
podpisuje Burmistrz Miasta Lubawka lub radca prawny w ramach posiadanego
petnomocnictwa Burmistrza.

Kopig wniosku egzekucyjnego oraz wszelkg korespondencje istotng dla prowadzonych
postgpowarl sadowych i egzekucyjnych radca prawny przekazuje niezwtocznie do
pracownika prowadzacego windykacjg.

W  zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U.2021,poz.67) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow, Funduszy ‘i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 roku w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (t.j.Dz.U.2020,p0z.2083),

Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢é wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30
pazdziernika 2014 roku sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktorych egzekucja
administracyjna moie by¢é wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(Dz.U.2023,p012.1626).
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26.

27.

Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.Dz.U.2022, poz. 479 ze zm.).

W zakresie obliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okredlone w rozporzadzeniu Ministra Finansdow z dnia 22 sierpnia 2005 r.
w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu
informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (t.j.Dz.U.2021,poz. 703) oraz Uchwaty
nr 11/137/16 Rady Miejskiej w Lubawce z dnia 25 lutego 2016 roku w sprawie
wprowadzenia opfaty prolongacyjnej wraz z wprowadzonymi do niej zmianami.

§22
W przypadku odroczenia terminu pfatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu na
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit
czesc wyznaczonej raty wystawia sig:
a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorgcza sie diuznikowi — jezeli
istnieje taki obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,
b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,
c) przekazuje tytut wykonawczy jesli tytut wystawiono wczedniej — do wiasciwego
urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtosci.
Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zapfacit
ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz
z odsetkami za zwtoke, terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej
odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreSlony w art. 47 § 1-4 ustawy
Ordynacja podatkowa.

§23
Zabezpieczenie na nieruchomosci
Jezeli postepowanie egzekucyjne prowadzone przez organ egzekucyjny na podstawie
tytutéw wykonawczych nie przynosi efektéw, nalezy dokonac zabezpieczenia naleznosci
na nieruchomosci.
Zabezpieczenia na nieruchomosci w formie hipoteki dokonuije sig jezeli:
a) osoba fizyczna zalega z ptatnoscig minimum 4 rat, ktérych suma przekracza kwotg
1.000,00 zt;
b) osoba fizyczna zalega z ptatnosciami na kwote nizszg niz 1.000,00 zt i z egzekucji
nie wptywaja zadne Srodki przez okres 24 miesigcy,
c) osoba prawna zalega z ptatnoscia minimum 3 rat, ktérych suma przekracza
10.000,00 zt;
d) w innych przypadkach - po uzgodnieniu z Burmistrzem, na podstawie pisemnej
akceptacji na sporzadzonej na tg ckolicznos¢ notatce stuzbowe;j.
Ewidencje zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach (zabezpieczenie poprzez
wpis do hipoteki) prowadzi sig w programie komputerowym firmy RADIX — WIP+.
Zalegtoéci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.
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Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipotekg pocigga za soba wygasniecie
hipoteki. Ksieggowy podatkowy opracowuje zezwolenie na wykreslenie hipoteki - na
wniosek zobowigzanego.

§24
Ustanowienie zastawu skarbowego
Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego okreélone w art. 41
Ordynacji podatkowej stosuje sie w stosunku do podatnikéw zalegajacych
w szczegoblnosci z tytutu podatku od sSrodkéw transportowych, ktérzy nie wptacili podatku
za co najmniej dwa lata.

. Whniosek do wfasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego o wpis zastawu do Rejestru

Zastawow Skarbowych przygotowuje ksiegowy podatkowy. Zastaw skarbowy jest
dokonywany na podstawie decyzji okreslajacej lub ustalajgcej wysokosé zobowigzania
podatkowego, jak rowniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostato
wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po uptywie
14 dni od uptywu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego. Do wniosku
0 dokonanie wpisu ksiggowy dotgcza potwierdzong za zgodno$é z oryginatem kopie
deklaracji podatkowej lub decyzji w sprawie wymiaru podatku. W dniu ustanowienia
zastawu wartos¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosié co najmniej kwote
okres$long w art. 41 Ordynacji podatkowej. Warto$é¢ przedmiotu zastawu skarbowego
ksiggowy okresla na podstawie cen rynkowych. W przypadku nieuregulowania naleznoéci
pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy podejmuje czynnosci zmierzajgce do
zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu zastawu w trybie egzekucji
administracyjne;j.

Organ prowadzacy Rejestr Zastawéw Skarbowych (wtasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu
Skarbowego) powiadamia organ wnioskujgcy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru
Zastawow Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu z tego rejestru.

Zastaw skarbowy wygasa:

a) z mocy prawa z dniem wygasnigcia zobowigzania podatkowego,

b) z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawéw,

c) z dniem egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

W przypadku dokonania sptaty zadtuzenia, ksiegowy podatkowy przekazuje pisemne
zawiadomienie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika
zalegtosci podatkowych objetych zastawem skarbowym.

§ 25
Przedawnienia

Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
dtuznika.

Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania podpisane przez kierownika jednostki do
ktérego naleizy dotgczy¢ pisemna informacje o przyczynach przedawnienia oraz
o przebiegu prowadzonego postepowania.

. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego stwierdzono, ze

przedawnienie nastgpifo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
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10.

1.

windykacyjnych, osoba upowainiona wnioskuje o jego ukaranie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sposéb postepowania z zalegtodciami przedawnionymi okreélajg art. 68 - 71 Ordynacji
podatkowej.

Zalegtoéci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym,
po uplywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 sierpnia i 15 grudnia, ksiggowy dokonuje
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznoéci przedawnionych i niesciggalnych.
W tym celu sporzadza zestawienie zalegto$ci wygenerowane z systemu informatycznego
i analizuje dotychczasowe dziatania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje
dziatania celem wyeliminowania ewentualnych przypadkéw przedawnien.

§ 26
Likwidacja nadptat

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke, kosztdw upomnienia oraz biezacych
zobowiazar podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu chyba, ze
podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.
W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz bieiacych zobowigzan
podatkowych, organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore
stuzy zazalenie.
W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtoéci podatkowych zalegtych zobowigzan
podatkowych, przepisy art. 55 § 2 i art. 62 § 1 stosuje sie odpowiednio.
Jezeli podatnik ztozy wniosek o zwrot nadptaty wowczas nalezy przed dokonaniem
zwrotu wydaé decyzje stwierdzajgcg wysokos¢ nadptaty i sposob jej zwrotu.
Zaliczenia nadpfaty na poczet przysztych zobowigzan dokonuje sig na wniosek podatnika.
Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania program
windykacyjny WIP+ potraca automatycznie kwote nadpfaty, zmniejszajac odpowiednio
saldo na koncie podatnika.
W celu dokonania zwrotu albo przelania jej na inny rachunek na wniosek podatnika,
sporzadza sie dokument — dyspozycja przelewu.
W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, nadptate zwraca sig na koszt podatnika.
Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszona o kwote optaty pocztowej.
Nie podlegaja zwrotowi nadptaty wynikajace z réznic w sposobie ksiggowania
i zarachowania naleznosci egzekwowanych przez zewnetrzne organy egzekucyjne.
Dla ewidencji przeksiegowania wystawia sig dowdd wewngtrzny PK (polecenie
ksiegowania), a na koncie podatkowym zamieszcza sig adnotacjq zawierajacq nazweg
naleznoéci, nazwisko i imie podatnika oraz numery kont, na ktére przeksiggowano
nadpftate.
Polecenia Ksiegowania, o ktérych mowa wyiej, przechowuje sig razem z pozostata
dokumentacjg dotyczaca ewidencji podatkdw, we wiasciwym zbiorze dowoddéw
ksiegowych.
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Rozdziat VIl - Przechowywanie dokumentéw

§ 27
Wyciggi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.
Dzienniki obrotow przechowuje si¢ z podziatem wedtug rodzajow naleznosci,
zgodnie z kolejnoscig miesigca.
W przypadku dokumentéw przechowywanych w formie elektronicznej nie drukuje sie
kopii tych danych. Program zapewnia petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utrata
jak i dostepem do nich przez osoby nieupowaznione.
Okres przechowywania oraz okreélenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r.Nr 14 poz. 67 ze zm.).

§ 28
Wglad do kont podatnika mogg mieé Burmistrz Miasta Lubawka, Skarbnik Gminy, z-ca
skarbnika, podatnik, osoby kontrolujgce posiadajace upowainienie oraz podmioty
i organy wymienione w art. 298, i 299 ustawy Ordynacja podatkowa w obecnoéci
pracownika prowadzacego ewidencje.

§29
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa

Zup. B RMISTRZA
ZASTEPCf} BURMISTRZA
MIAS LUBAWKA

stawakhir Antoniewski
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