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Zarzadzenie Nr 93/2019
Wéjta Gminy w Czarnej
z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia procedur w zakresie wymiaru, poboru i ewidencji
podatkow i oplat lokalnych w Gminie Czarna

Na podstawie art.60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 594 z péin. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2019, poz. 869 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedury w zakresie wymiaru, poboru i ewidencji podatkéw i optat
lokalnych w Gminie Czarna, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie do zapoznania si¢
z procedurami o ktérych mowa w § 11 bezwzglednego ich przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Czarna.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 113/2015 Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 31 grudnia 2015
I. w sprawie wprowadzenia procedur w zakresie wymiaru, poboru, ewidencji i windykacji
podatkow, opfat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie

Czarna

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowigzujgca od 01 stycznia 2020 r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93 /2019
Woéjta Gminy Czarna

z dnia 31 grudnia 2019 roku

PROCEDURA W ZAKRESIE WYMIARU,
POBORU I EWIDENCJI PODATKOW I
OPLAT LOKALNYCH W GMINIE CZARNA




L

INFORMACJE OGOLNE
§1

Procedura okresla tryb postgpowania od zlozenia deklaracji lub wydania decyzji w sprawie wymiaru podatku do
wygasniecia zobowigzania podatkowego.

1.

1)
2)

3.)
4.)
5.)
6.)

7.)

8.)

9.)
10.)
11.)

12.)

1)
2))
3.)

4)

5.)
6.)

7)
8.)

9.)
10.)

Podstawy prawne:

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 900 z p6zn. zm.);
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i opfatach lokalnych (tj. Dz. U. 22019 r., poz.1170 z
pozn, zm.);

ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1256 z pézn. zm.);
ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. 22019 r., poz. 888 z p6zn. zm.);
ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1438 z pdzn. zm.),

rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375);
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byé zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr
165, poz. 1373 z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokodci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 22019 r., poz. 869 z pozn. zm.);
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r., poz. 351 z pézn. zm.);
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie trybu postepowania wierzycieli
naleznosci pienigznych. (Dz. U. z 2017 r., poz. 1483)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw tytuléw wykonawezych
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 850).

Objasnienia:

LURZAD” — Urzad Gminy Czarna

»ORGAN PODATKOWY” — Wéjt Gminy Czarna

~PRACOWNIK KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ” — pracownik Referatu Budzetu i Finanséw, ktory
zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi ewidencje, wymiar, egzekucje naleznosci publicznoprawnych,
-PRACOWNIK KSIEGOWOéCI BUDZETOWEJ? - pracownik Referatu Budzetu i Finansow
prowadzacy ksiegowos$¢ podatkowg /ksiggowos¢ syntetycznal/,

»KASJER” — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

SINKASENT” — osoba fizyczna obowigzana na podstawie Uchwaly Rady Gminy Czarna do pobrania od
podatnika podatku i wplacenia go we wiadciwym terminie organowi podatkowemu,

»~PODATNIK” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci
prawnej,

»PRZYPIS” — zobowiazanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika,

»ODPIS” — kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

»PODATKI” — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalenia lub okreglenia
uprawniona jest Rada Gminy Czarna, zgodnie odrebnymi przepisami.
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II.

WYMIAR PODATKOW
§2

Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego oraz podatku od
$rodkow transportowych prowadzona jest w programie komputerowym przy uzyciu pakietu systemow
podatkowych Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z o. 0. w Rzeszowie. System Ewidencji
Podatkowej wspdtpracuje z programem prowadzacym rozliczenia podatnikéw Ksiggowos¢ Podatkowa.
Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkdw, dotyczace podatnikdw i przedmiotow
opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia
2004 roku w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego sa dane pozyskane ze Starostwa Powiatowego w lLancucie na podstawie ewidencji
gruntow 1 budynkdéw prowadzonej przez Starostwo, umowy dzierzawy oraz ,Informacje o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych- IN-17, | Informacje o gruntach- IR-1”, , Informacje o lasach -
IL-1” skladane przez osoby fizyczne a w przypadku oséb prawnych i jednostek nieposiadajacych
osobowosci prawnej skladnych: ,,Deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci”™- DN-1, ,,Deklaracje w
sprawie podatku rolnego” — DR -1 i ,,Deklaracje w sprawie podatku lesnego” — DL — 1, skladane przez
podatnikéw. Wzory w/w formularzy podatkowych zostaty okreslone Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dn. 30 maja 2019 r. w sprawie wzoréw informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz
deklaracji na podatek od nieruchomosci (Dz. u. z 2019 r., poz. 1104), Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dn. 30 maja 2019 r. w sprawie wzoréw informacji o gruntach i deklaracji na podatek rolny (Dz. u. z 2019
r., poz. 1105), Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dn. 3 czerwca 2019 r. w sprawie wzoréw informacji
o lasach i deklaracji na podatek lesny (Dz. u. 22019 r., poz. 1126)

Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikdw podatku od $rodkéw transportowych od osob
fizycznych i osdb prawnych stanowig “Deklaracje na podatek od $rodkow transportowych” — DT -1 oraz
informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Lancucie o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z przepisami ujetymi w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 13
grudnia 2018 roku w sprawie wzoru deklaracji na podatek od Srodkow transportowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 2436).

§3

Pracownicy ksiggowosci podatkowej odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci
sprawdzajacych majgcych na celu m. in.: sprawdzenie terminowos$ci sktadania deklaracji /informacji/
podatkowych, stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji /informacji/ podatkowych — zgodnie z art.
272 — ustawy Ordynacja podatkowa,

W sytuacji stwierdzenia braku deklaracji /informacji/ lub nieprawidtowosci ich uzupelniania, niezgodnosci
danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy ksiggowosci podatkowej wszczynaja
postepowanie wyjasniajace - stosownie do umocowan zawartych w art. 274 — 274a Ordynacji podatkowe;.
W przypadku podatku od $rodkdéw transportowych czynnosci sprawdzajace maja na celu sprawdzenie
kompletnosci, terminowo$ci i poprawnosci zlozonych deklaracji podatkowych zaréwno przez osoby
fizyczne jak tez osoby prawne w poréwnaniu do stanu z roku poprzedniego oraz do informacji
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego.

§ 4

Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych dokonywany jest
technikg komputerowa przy uzyciu programu /EWIDENCJA PODATKOWA/. Pracownicy, zgodnie
z okre§lonym zakresem czynnosci przygotowujag decyzje¢ w sprawie wymiaru lub zmiany wymiaru podatkéw,
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ktore po podpisaniu /posiadane upowaznienia/ dorgezane sa podatnikom. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru
podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego, podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru
tgcznego zobowigzania pienigznego dorgczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

- na terenie gminy za posrednictwem inkasentow lub pracownika Urze¢du Gminy;

- dla podatnikdéw zamieszkalych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzgdu Pocztowego.
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw od o0séb fizycznych sprawujg kontrolg nad terminowym
i prawidtowym dorgczeniem decyzji wymiarowych.

Przesylki zwrécone z adnotacja o niemoznosci dorgczenia (powtdérne awizo) lub odmowie przyjecia umieszczane
sg w aktach podatnika, jako doreczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji podatkowsj.

§5

L. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
zakladajg rejestry wymiarowe na dany rok podatkowy dla oséb fizycznych wg miejscowosei, w porzadku
alfabetycznym oraz dla oséb prawnych w porzadku alfabetycznym na podstawie decyzji ustalajacych
wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok lub deklaracji podatkowych.

2. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk komputerowy i obejmuje dane dotyczace podatnikow tj.: imig
i nazwisko, adres zamieszania, wspdlwlascicieli, dane dotyczace przedmiotéw opodatkowania oraz kwoty
naliczonego podatku, wysokos¢ rat oraz numer decyzji /nakazu ptatniczego/.

3. Po sporzadzeniu rejestru wymiarowego kwoty oraz terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

§6

I. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen os6b fizycznych o zaistnieniu okolicznosci majgcych
wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystywania gruntu
lub budynku oraz na podstawie zawiadomienn Starostwa Powiatowego w Lancucie o dokonaniu zmiany
w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntdow pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji
w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz podatnicy podatku od
$rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznoéci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie
obowiazku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

3. Na indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku, przygotowujg po
uprzednim zgromadzeniu materiatu dowodowego, decyzje w sprawie zastosowania ulgi podatkowej
poprzez umorzenie, roztoZenie na raty zalegtosci podatkowych lub zastosowania zwolnien ustawowych od
podatku rolnego.

4. Pracownik ksiggowo$ci podatkowej odpowiedzialny za prowadzenie rejestru ulg podatkowych z zakresie
umarzania zaleglo$ci podatkowych w terminie do 31 maja roku nastgpnego, sporzadza i podaje do
publicznej wiadomosci wykaz o0s6b prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdéw udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
roztozono splate podatku na raty w kwocie przewyzszajacej facznie wartos¢ 500,00 zlotych, wraz ze
wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwot i przyczyn umarzania — zgodnie z zapisem art. 37 ust. 1 pkt 2
lit. fustawy o finansach publicznych.

W powyZszym terminie do publicznej wiadomosci podaje si¢ rowniez wykaz os6b prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy
publicznej.
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1.

PODSTAWA EWIDENCJI Z TYTULU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
§7

Dokumentowanie przypisow i odpiséw podatkow i oplat lokalnych

Przypiséw i odpiséw w ewidencji podatkowej dokonuje sie na podstawie:

a.)

b.)
c.)

d)
e.)

£)

a.)
b.)

c.)
d)

e.)

f)

g)

a.)
b)

d.)

deklaracji podatkowych w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

decyzji;

dowodow zrealizowanych wptlat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw w tym wplaty odsetek za
zwloke;

postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

odpisow orzeczefi sadu administracyjnego stwierdzajgcych ich prawomocno$é, uchylajacych decyzje
organu podatkowego lub stwierdzajacych ich niewazno$¢ - 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej;
dokumentéw, na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek
biezacy Urzedu.

Do udokumentowania zaplaty w formie pieni¢znej stuzg:

dowody potwierdzenia wplat generowane przez system , KASA”

pokwitowania z kontokwitariuszy zobowiazania pienig¢znego, jesli wplata jest dokonana u inkasenta w
zakresie zobowigzania pienieznego;

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103;

wyciag bankowy;

dowody przerachowafi — m.in. postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegloéci podatkowych,
w sytuacji, gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystapito
zobowigzanie podatkowe;

whniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych zobowiazafi podatkowych, o ktérych mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku —
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy
podatnika, a nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy Urzedu - na podstawie, ktorych przypisuje sig
bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika - stosownie do zapisu art. 60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej;

Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢inej stuza:

postanowienia o dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego.

decyzje dotyczace przypadkéw umorzenia catosci lub czgdci zaleglosei podatkowych odsetek za zwioke
Izgodnie z art. 67a § 1 pkt. 3/

dokumenty informujgce o przedawnieniu zobowigzan podatkowych, o ktérych mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowej (np. nota ksiegowa).
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b))

v

Do udokumentowania zwrotu stuza:

dowody potwierdzenia wyptat KW, generowane przez system ,,KASA”, jezeli wyplaty zostaly dokonane
w kasie urzedu;
wyciag bankowy, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek bankowy podatnika

POBOR PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
§8

Whplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1.

1)

2)

3)

4.)
5.)

6.)

2.

3.

1)

do kasy Urzedu Gminy w formie gotéwkowej oraz bezgotowkowej (ptatnoé¢ karta platniczg);
za posrednictwem banku lub poczty;
za posrednictwem inkasenta

Obstuga kasowa

Wplaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer. Wszystkie wplaty do kasy powinny byé
udokumentowane dowodami wplat wyemitowanymi z programu do obshugi kasy.

W przypadku awarii systemu komputerowego lub braku zasilania pokwitowania przyjecia gotowki do kasy
jednostki sg wystawiane w kwitariuszach przychodowych K-103, ktére sg drukami Scistego zarachowania.
Pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy wystawiane sg w dwoch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania
otrzymuje wplacajacy, kopia wraz z raportem kasowym, przekazywana jest dla pracownika ksiggowosci
podatkowe;.

Pokwitowanie wadliwe sporzadzone uniewaznia si¢ przez skreslenie i dokonanie umieszczenia adnotacji
sanulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami o rachunkowoscei.

Dla kazdego rodzaju wplaty wniesionej przez podatnika sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie

Kasjer sporzadza dwa egzemplarze raportu kasowego(oryginal i kopia) obejmujgcy wplaty i zwroty. Na
ogblng sume wptat podatkéw kasjer sporzadza dowdd wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy.

Raport kasowy wraz z pokwitowaniami wystawionymi w danym dniu podlega sprawdzeniu przez
Skarbnika Gminy, a nastepnie przekazany jest do ksiggowosci budzetowej, gdzie dokonywane sg zapisy
w ewidencji syntetycznej. Nastepnie raport kasowy trafia do ksiggowoéci podatkowej celem ewidencji
analityczne;j.

Po tych operacjach pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza miesigczne zestawienie przypisow,
odpiséw, wplat podatkowych i przerachowan w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje podatkéw - zgodnie
z klasyfikacja budzetows. Wykaz ten jest ksiggowany raz w miesiacu w ewidencji budzetowej jednostki.

Whplaty dokonywane za poSrednictwem banku

1.) Wplaty na podstawie wyciagu bankowego sa ewidencjonowane analitycznie przez pracownika

ksiegowoéci podatkowej. Nastepnie wplaty podatkowe na podstawie wyciggu sg ksiggowane syntetycznie
w ksiegowosci budzetowe;.

2.) Po tych operacjach pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza miesigczne zestawienie przypisow,

odpiséw, wplat podatkowych i przerachowan w rozbiciu na poszczegélne rodzaje podatkéw - zgodnie
z klasyfikacja budzetows. Wykaz ten jest ksiggowany raz w miesigcu w ewidencji budzetowej jednostki.

Pobér podatkéw przez inkasentow

Pobér podatkéw za posrednictwem inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy
w sprawie poboru podatkéw i optat, okreslenia inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.
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2)

3)

4)

5.)

6.)

7)

8.)

9.)

10.)

1)

2)

3)

4)

Inkaso zobowiazania pieni¢znego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy sporzadzanych za
pomoca programu komputerowego Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z 0. 0. w Rzeszowie.
Kontokwitariusz stanowi wydruk danych ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera
i obejmuje konta wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok
biezacy.

Kontokwitariusze drukowane sg dla kazdej miejscowosci oddzielnie dla poszczegdlnych inkasentow.
Pracownicy ksiggowosci podatkowej doreczaja inkasentom odpowiednie kontokwitariusze za
potwierdzeniem odbioru cztery razy do roku przed terminami wplaty I - IV raty podatkéw.

Na podstawie kontokwitariusza nastgpuje pobér podatkdéw przez inkasenta. Wystawianie pokwitowan
z kontokwitariusza na wpflaty z tytutu innych optat nieobjetych kontowkitariuszem jest zabronione.

Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$é przypadajacej
do zaplaty naleznosci. Sklada sie ona z rat biezacych i niezaptaconej dotychczas zaleglosci. Przyjmujac
wplate inkasent wypehia pokwitowanie z kontokwitariusza i przekazuje oryginal podatnikowi za$ kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu.

W przypadku niewlasciwie wpisanej kwoty przez inkasenta, uniewaznia on bledny zapis przez skreslenie
i adnotacje ,,anulowano” potwierdzajac to datg i whasnorgcznym podpisem.

Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza zbiorcze zestawienie wplat zainkasowanych od
podatnikow.,

Zainkasowang kwote inkasent wplaca do kasy Urzedu Gminy w terminach okreslonych uchwaty
podatkowg — zgodnie z art. 47 § 4a Ordynacji podatkowej. Pdzniejsza procedura przebiega w sposob
opisany w § 8 ust. 1 pkt 5 niniejszego zarzadzenia.

Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly kontokwitariusz pracownikowi ksiggowosci podatkowej,
prowadzgcemu ksiegowo$¢ analityczng, ktory dokonuje kontroli czynnosei inkasenta pod wzgledem m. in.
prawidlowosci podsumowania wszystkich zebranych wptlat z kwotg przekazang do kasy.

§9

W przypadku, gdy na podatniku ciagza zobowigzania z roéznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet
zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zobowigzan
podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku ciaza zobowiazania podatkowe, ktoérych termin
platnosci uptynat, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym
terminie platno$ci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub
braku zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zaleglosci podatkowej o
najwczesniejszym terminie platnosci sposréd wszystkich zaleglosci podatkowych podatnika (art. 62 § 1
Ordynacji podatkowej).

Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonana wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztéw (art. 62 § 1a Ordynacji podatkowej)

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza
sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglo$ci podatkowe]j oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku,
w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglo$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke (art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej).

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz kosztow
upomnienia wydaje sie postanowienie, na ktdre stuzy zazalenie (art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej)
Postanowienie, o ktérym wyzej mowa wydaje si¢ wylacznie na wniosek i jest aktem formalnym,
informujgcym jedynie o sposobie zaliczenia wptlaty stosownie do art. 62 § 11 § 3 Ordynacji podatkowej.
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5.)  Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sie, jezeli wysoko$¢ tych odsetek nie
przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg” za przesytki
polecone.

6.) W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty Iub
potwierdzenia wplaty nie wystawia sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie zas§wiadczenie o
dokonaniu wplaty —zgodnie z § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§ 10

Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sie:
a)  przy zaplacie gotéwka - dzien wplacenia kwoty podatku w kasie urz¢du lub na rachunek bankowy urzedu,

w placowce pocztowej lub dzien pobrania podatku przez inkasenta;
b)  w obrocie bezgotéwkowym — dziei obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia

przelewu i moment zaptaty kartg ptatnicza.
Pracownicy ksiegowosci podatkowej odnotowuja na koncie podatnika termin platnosci podatku.

V. KONTROLA TERMINOWOSCI REALIZACJI ZOBOWIAZAN

§ 11

1. Osoby prowadzace ewidencje podatkdéw 1 oplat w urzedzie dokonujg analizy kont podatnikow w
ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostala zaptacona. W przypadku braku
wplaty w oparciu o przepisy prawa podatkowego sporzadza si¢ upomnienie zawierajace wezwanie
do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

2. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, sporzadza si¢ na kwoty
zalegte tytuly wykonawcze.

3. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawcezym lub catkowitej jej likwidacji
zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

VI. ULGI W SPEACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

§12

1. Zgodnie z art. 67a § 11 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, na wniosek podatnika z zastrzezeniem art. 67b,

w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy
moze udzieli¢ ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu
platnosci lub umorzenia w catosei lub czgsci zaleglosei podatkowej.

2. Umorzenie zaleglosci podatkowej powoduje réwniez umorzenie odsetek za zwloke w catosei lub w takiej
czesei, w jakiej zostala umorzona zaleglosé podatkowa

3. W postgpowaniu w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowigzan podatkowych stosuje si¢ unormowania
prawne zawarte art. 67b, 67c, 67e oraz art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa.

4, Po analizie zebranych dokumentéw, ztozonych przez podatnika do wniosku w sprawie udzielenia ulgi,
pracownik merytoryczny przedkiada organowi podatkowemu /Wojt Gminy/ przedmiotowy wniosek wraz
z dokumentacja celem podjgcia decyzji, na podstawie, ktorej wydawana jest opina /pozytywna badz
negatywna/ w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowigzania podatkowego.
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VIIL

Podatnikowi shuzy prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w terminie
14 dni od daty doreczenia decyzji za posrednictwem Wdéjta Gminy Czarna.

Whiesienie odwotania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego
nie wstrzymuje egzekucji.

W przypadku wydania decyzji pozytywnej w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowigzania
podatkowego, pracownik ksiggowosci podatkowej odpowiedzialny za wymiar i ewidencj¢ podatkowa
dokonuje na koncie podatnika odpisu zaleglosci podatkowe;.

LIKWIDACJA NADPLAT
§13

Zagadnienia nadptaty reguluja zapisy art. 72 - 80 ustawy Ordynacja podatkowa. Pracownik ksiggowosci
podatkowej zobowigzany jest do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach poszczegélnych podatnikéw.
W przypadku, gdy podatnik ztozyt wniosek o zaliczenie nadplaty w catodei lub czgsci na poczet przysztych
zalegloici podatkowych, woéwczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznos¢
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza sig
na poczet wplaty tej naleznosci.
Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadplaty pracownik ksiggowosci podatkowej zobowiazany jest:

- wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zroédlowe, w ktérych jest okreslona prawidtowa kwota nalezno$ci

do zaplaty,

- przygotowaé wniosek o zwrot nadplaty lub zarachowac¢ t¢ nadplate na inny tytut naleznosci.
Zwrot nadptat dokonuje si¢ za posrednictwem banku, poczty lub w kasie Urzedu. W razie zwrotu nadptaty
przekazem pocztowym, nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwotg
pomniejszong o kwote oplaty pocztowe;j.

VIII. POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§14

W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonuja weryfikacji sald pod kontem

wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggnietych.

1.
1)

2)

1)

2)

1)

Whis do hipoteki przymusowej

W przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone a egzekucja
administracyjna jest nieskuteczna dokonuje si¢ zabezpieczenia majatku podatnika przez wpis hipoteczny.
Podstawa ustanowienia hipoteki jest decyzja administracyjna lub tytul wykonawczy z nadang klauzulg
wykonalnosei.

Zastaw skarbowy

Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego okreslone w art. 41 Ordynacji podatkowe;j
stosuje sie w stosunku do podatnikéw zalegajacych w szczegélnosci z tytutu podatku od srodkéw
transportowych.

Zastawu skarbowego nalezy dokonaé, gdy egzekucja naleznosci okazala si¢ bezskuteczna, a podatnik
posiada $rodki transportowe.

Postepowanie z zaleglo$ciami zabezpieczonymi i przedawnionymi

Postepowania z zalegto$ciami unormowane jest w art. 68 - 70 ustawy Ordynacja podatkowa.
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2.)  Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowym, po uptywie okresu
okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowej mogg by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawu.

3.)  Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sie¢ przedawnione, podlegajg
odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawg odpisu jest nota ksiggowa
wystawiona i podpisana przez pracownika ksiegowosci podatkowej oraz zatwierdzona przez upowaznione
osoby.

§15

IX. SPRAWOZDAWCZOSC

Pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie z wykonania dochodéw budzetowych
z tytulu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktore przekazujg pracownikowi ksiggowosci budzetowe;j
odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego zestawienia Rb—27s miesigczne/roczne z wykonania planu
dochodéw budzetowych.
Wzér sprawozdani Rb-27s, zasady oraz terminy jego sporzadzenia okresla rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2014, poz. 119 z pdzn. zm.).

§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majg przepisy prawne powszechnie
obowigzujace.

Wojf (
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