PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 1511/2015
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, oplat,
niepodatkowych naleznos$ci oraz pozostalych dochodow budzetowych
w Urzedzie Miasta Ptocka

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz § 10 ust. 1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego zarzadzeniem Nr
178/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 08 stycznia 2015 r., (tekst jednolity:
zarzadzenie Nr 1207/2015 z dnia 28 pazdziernika 2015 r.) zarzadzam, co
nastepuje.

§1

Ustalam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkéw, optat, niepodatkowych
naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miasta Plocka,
stanowiacq zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Nr 2734/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 24 grudnia
2008 roku w sprawie ewidencji i kontroli podatkoéw, opfat, niepodatkowych
naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miasta Plocka,
zmienione zarzadzeniami: Nr 795/11 z dnia 2 czerwca 2011 r, Nr 3556/13 z dnia
19 wrzesnia 2013 r, Nr 4107/14 z dnia 21 stycznia 2014 r. oraz Nr 167/14
z dnia 31 grudnia 2014 r.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikow witasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania sie z Instrukcjg i przestrzegania jej
postanowien.



§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik do
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Ptocka
Nr 1511 /2015 z dnia 30 grudnia 2015 r

INSTRUKCJA W SPRAWIE

EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT,
NIEPODATKOWYCH NALE ZNOSCI
ORAZ POZOSTALYCH DOCHODOW
BUDZETOWYCH

w Urz edzie Miasta Plocka



Rozdziat |

Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkdw:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1619),

5. Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
849 ze zm.),

6. Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1381 ze zm.),

7. Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 465 ze zm.),
8. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 783 ze zm.),

9. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

10. Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz.1373 ze zm.),

11. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r, p0z.1526),

12. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty oplaty
skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330).



Rozdziat Il
Objasnienia

§1
Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych oraz pozostatych dochodéw budzetowych.

§2
Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
1.”Urz ad”- Urzad Miasta Ptocka,
2."Ksi egowy” - pracownik Referatu Obstugi Bezgotéwkowej i Zespotu Obstugi Gotdéwkowej

Oddziatu Finansowo-Ksiegowego ksiegujacy na kontach szczegétowych wptaty podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci w Urzedzie,

3."Ksi egowy ds. windykacji” - pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych oraz pracownik
Referatu Optat prowadzacy windykacje podatkéw i optat,

4."Pracownik  wieloosobowego stanowiska  ds. ewidencj [ dochodéw oraz
sprawozdawczo $ci” - pracownik Referatu Obstugi Bezgotowkowej Oddzialu Finansowo-
Ksiegowego prowadzacy ewidencje syntetyczng i analityczng podatkdw, optat oraz pozostatych
dochodéw budzetowych w programie ,F-K”,

5."Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencj i optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi” -  pracownik Referatu Optat ksiegujgcy na kontach szczegdtowych
wplaty z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6."Przypis” - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika,

7."0dpis” - kwote zmniejszajgcg zobowigzanie podatkowe,

8.”Nale znos¢ gtébwna’- okreslong naleznos¢ podatkowg, optate albo niepodatkowg naleznosé
budzetowa podlegajagcg zaptaceniu,

9.”Nale znosci uboczne” - odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,
10.”Podatki” - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzgadu terytorialnego, zgodnie
z odrebnymi przepisami,

11."Optaty lokalne” - optaty okreslone w art. 4 ust. 1 pkt 2 Ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

12."Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi” - optata okreslona w art. 6h ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

13.”Niepodatkowe nale znosci bud zetowe” - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji

podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki



samorzgdu terytorialnego zgodnie z odrebnymi przepisami,

14.”Pozostate dochody bud zetowe™ $rodki stanowigce pozostate dochody jednostki samorzgadu
terytorialnego wynikajgce z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
15."0Ordynacja podatkowa” - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa (Dz.U.
2015 poz. 613 z péz. zm.),

16."Inkasent” - osobe fizyczng, osobe prawng, lub jednostke organizacyjng niemajacg
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania podatkow lub opfat i wptacenia we witasciwym
terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy rachunek biezgcy budzetu,

17.”Organ podatkowy” -  Prezydent Miasta Ptocka,

18."Podpis” - czytelny podpis w miejscu wyznaczonym lub nieczytelny podpis z uzyciem pieczeci
imiennej,

19."Programy dziedzinowe” - programy ksiegowe, w ktérych prowadzona jest ewidencja

szczegOtowa dochoddw budzetowych.

Rozdziat Il

Dokumentowanie przypiséw i odpiséw nale  znos$ci publicznoprawnych

§3
Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, zgodnie
z dokumentacjg zintegrowanego systemu informatycznego ,Ratusz” firmy ,Rekord” — Bielsko-Biata.
Przypiséw i odpiséw w ewidencji podatkowej dokonuje sie na podstawie:
a) deklaracji podatkowych, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmieniajgca
zobowigzanie podatkowe,
b) deklaracji DO-1 o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,
c¢) decyzji,
d) dowodéw zrealizowanych wpfat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,
e) postanowien o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
f) odpiséw orzeczen sgadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 8 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,
g) dokumentow, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik
dokonat zapfaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie

przekazat sSrodkéw na rachunek biezgcy budzetu.



§4
1. Pracownicy zajmujgcy sie wymiarem podatkow oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonujg czynnosci sprawdzajgcych wszelkich dokumentow ztozonych przez
podatnikbw dotyczgcych podatkéw oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(np. deklaracji podatkowych, deklaracji DO-1 za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego itp.) majgcych
na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,
2) sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentow,
3)ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencjg geodezyjna.
2. Czynnosci sprawdzajgce opierajg sie na bezkonfliktowej wspétpracy podatnika z organem
podatkowym i mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, bgdz
wypetiono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik dokonujgcy wymiaru podatku
w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien:
1)koryguje deklaracje, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci
zobowigzania, kwoty nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie przekracza 5.000,00 zi.
(art. 274 8 1 pkt 1 Ordynacji podatkowej).
2)zwraca sie do skladajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych wyjasnien
wskazujgc przyczyny, z powodu ktérych informacje podane w deklaracji poddaje sie w watpliwosg,
gdy zmiana wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku
przekracza kwote 5.000,00 zi. (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).
4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ziozona, pracownik dokonujgcy wymiaru podatku
oraz opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pisemnie wzywa podatnika do zlozenia
wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji lub wzywa do jej ztozenia (wzér wezwania
stanowi zatlgcznik Nr 1). Jezeli pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje zlozona, pracownik
wymiaru podatkbw oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wszczyna
postepowanie podatkowe w celu okreslenia wysokosci naleznego podatku badz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
5. Pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci przygotowuje decyzje w sprawie wymiaru lub
zmiany wymiaru podatkow oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi po jej
podpisaniu przez upowazniong osobe przekazuje jej oryginat do kancelarii celem doreczenia.
Kopia decyzji przechowywana jest w formie elektronicznej. Program zapewnia petne
zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak i dostepem do nich przez osoby nieuprawnione.
Pracownicy dokonujgcy wymiaru podatkébw oraz optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi mogg wyda¢ podatnikowi kserokopie decyzji, po poswiadczeniu jej zgodnosci
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z oryginatem przez Kierownika Oddzialu Podatkéw i Optat lub Kierownika Referatu Wymiaru
Podatkow lub Zastepce Skarbnika Miasta lub Skarbnika Miasta.
6. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkbw os6b fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych.
7. W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze Smiercig podatnika lub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy wymiaru wszczynajg postepowanie majgce na celu
ustalenie spadkobiercow — 0séb zobowigzanych z tytutu podatkdw.
8. Przesylki zwrocone z adnotacja o niemozliwosci doreczenia lub o odmowie przyjecia
umieszczane sg w aktach podatnikéw jako doreczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji
podatkowe;j.
9. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, ktéry ma w zakresie czynnosci wymiar
podatkéw, odnotowuje date doreczenia decyzji, co automatycznie powoduje powstanie zapisu
w postaci przypisu lub odpisu podatku na koncie podatkowym.
10. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, ktéry ma w zakresie czynnosci wymiar
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonuje przypisu lub odpisu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na koncie podatnika.
11. Co miesigc, w terminie do dnia 6-tego nastepnego miesigca pracownicy wymiaru uzgadniajg
sumy przypiséw i odpiséw. W tym celu pracownik wymiaru generuje z systemu komputerowego
wydruk, ktory podpisujg wszyscy pracownicy komérki wymiaru.
Ponadto pracownik wymiaru uzgadnia stany naleznosci, skutki udzielonych ulg, umorzen i roziozen
na raty w celu prawidtowego ujecia w sprawozdaniu Rb-27S, Rb-N oraz w sprawozdaniu
0 zalegtosciach przedsiebiorcow.
§5

1. Ewidencje naleznosci z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie szczegétowo na kartach kontowych
(kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.
2. Konto podatkowe zakladajg pracownicy Referatu Wymiaru Podatkow oraz Referatu Optat na
podstawie zlozonej deklaracji przez podatnika lub na podstawie otrzymanych informacji
podatkowych.
3. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego
I catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.
4. Pracownik wymiaru zakladajgc konto podatkowe wprowadza do niego nastepujgce dane:

1) dla 0s6b fizycznych:

— nazwisko i imie,

— imiona rodzicéw,

— adres staly, korespondencyjny,

- PESEL,

— NIP (nieobowigzkowy),



— status (mieszkaniec, zgon),

— rodzaj wtasnosci,

— typ dtuznika wg sprawozdania RB-N,

— PKD (dla osob fizycznych prowadzgcych dziatalno$é gospodarczg),

— Urzad Skarbowy,

— Nr Ksiegi Wieczystej,

— e-mail, telefon, faks oraz nr rachunku bankowego.

2) dla os6b prawnych:

- adres siedziby firmy,

- NIP,

- REGON,

- PKD,

- typ dluznika wg sprawozdania RB-N,

- data ogtoszenia upadtosci wierzytelnosci,

- e-mail, telefon, faks oraz nr rachunku bankowego.
5. Pracownik wymiaru zobowigzany jest do:
1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych,
2) uzupetniania brakujgcych danych oraz przekazywania ksiegowym ds. windykacji pisemnej
informaciji o zmianach,
3) dokonywania biezgcej aktualizacji i uzupetniania danych na kontach podatkowych,
4) przekazania do Oddzialu Gospodarowania Odpadami deklaracji DO-1 o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w celu zgtoszenia ilosci pojemnikéw i czestotliwosci
odbioru odpadow przez firmy wywozace.
6. W przypadku trudnosci w ustaleniu ww. danych pracownik wymiaru zobowigzany jest w terminie
6-ciu miesiecy, od dnia powziecia wiadomosci o braku danych badz nieprawidtowych danych,
dokonac aktualizacji danych podatnika.
7. W sytuacjach wyjgtkowo skomplikowanych np. postepowanie spadkowe termin ten zostaje
wydtuzony do 3 lat. Na powyzsze okolicznosci pracownik wymiaru sporzgdza notatke stuzbowa,
ktorg podpisuje kierownik Referatu Wymiaru Podatkdw.

§6

1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, optaty,
dochody niepodatkowe oraz pozostate naleznosci, zgodnie z dokumentacjg zintegrowanego
systemu informatycznego ,Ratusz” firmy ,Rekord”- Bielsko-Biata.
2. Ewidencja ksiegowa na kartach kontowych dokonywana jest réwnoczesnie z ewidencjg
ksiegowg w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiegowych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow

zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajow naleznosci.



Rozdziat IV
Dokumentowanie wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych o raz zwrotow
nadptat podatkéw i optat, niepodatkowych nale  zno$ci oraz pozostatych

dochodow bud zetowych

§7

Woptaty i wyplaty:
|. Wplaty i wypltaty za posrednictwem kasy.

Zasady wptat i wyptat gotbwkowych oraz wptat bezgotéwkowych w kasach Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego reguluje Zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka.

§8
[l. Wptlaty za posrednictwem banku.

1. Wyciggi bankowe generowane sg z systemu bankowego przez:

1) ksiegowego — z rachunku biezgcego urzedu i rachunku ptatnosci masowych podatkow,

2) pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — z wyodrebnionych rachunkéw bankowych dot. optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci —
z rachunku pomocniczego, na ktory wpltywajg dotacje z budzetu panstwa oraz z wyodrebnionych
rachunkéw bankowych dot. projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych.

2. Wygenerowane wyciggi bankowe, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 1 i 2 podlegajg zaksiegowaniu
przez ksiegowych i pracownikbw wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w odpowiednich programach dziedzinowych,
szczegO6towo na kazdego podatnika. Optata skarbowa ksiegowana jest zbiorczo jedng kwotg za
dany dzien.

3. Jezeli bank ujgt w wyciggu wptate dotyczacag innego rachunku bankowego lub dana wpfata nie
zawiera tytutu wptaty badz tytut wptaty zostat okreslony niejasno, ksiegowy oraz pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ewidencjonuje dang kwote jako wptywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wpfaty
niezwtocznie dokonuje przelewu na wiasciwy rachunek bankowy lub dokonuje prawidtowego
sklasyfikowania wptaty.

4. Ksiegowy ksieguje wpfaty ptatnosci masowych poprzez automatyczny zapis elektroniczny na
indywidualnych kontach podatkowych.

5. Ksiegowy ksieguje wptate i zamieszcza na niej numer pozycji ksiegowania i swoj podpis.



6. W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwtoke oraz z kosztami doreczonego upomnienia dokonang wptate rozlicza sie
zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowej, z tym, ze wyliczona kwota odsetek nie podlega
zaokragleniu do petnych ztotych, lecz ksieguje sie jg w groszach.

Ksiegowy ds. windykacji w wyzej omowionym przypadku, po otrzymaniu pisemnej informacji od
ksiegowego, sporzadza postanowienie o przerachowaniu wptaty dokonanej przez podatnika.
Postanowienie podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ptocka.

7. W przypadku, gdy wptata dotyczy realizacji wczesniej wystawionego tytutu wykonawczego
(w momencie gdy powstaty koszty egzekucyjne) i nie pokrywa zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwioke, dokonang wplate rozlicza sie zgodnie z art. 115 § 1 pkt 1 ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. W przypadku, gdy wptata dotyczy realizacji kilku tytutow wykonawczych i nie pokrywa zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, z dokonanej wptaty w pierwszej kolejnosci pobiera sie
koszty egzekucyjne ze wszystkich tytutbw wykonawczych, koszty upomnienia ze wszystkich
tytutéw wykonawczych, a pozostatg kwote rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

9. Rozliczenia wpfat opisanych w pkt. 9 i 10 dokonuje Referat Egzekucji Administracyjne;j.

10. Ksiegowi drukujg z programu ,iPKO biznes” i przekazujg do Referatu Egzekucji
Administracyjnej wptaty zalegtosci z tytutbw wykonawczych na rachunek bankowy inny niz
wyodrebniony dla wptat egzekucyjnych. Po opisaniu danej wplaty Referat Egzekucji
Administracyjnej zwraca jg do ksiegowych celem podpiecia pod wycigg bankowy i przekazania
ksiegowym do ksiegowania.

11. Pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej po wygenerowaniu wyciggu bankowego
wyodrebnionego dla wptat egzekucyjnych ewidencjonuje dokonane wplaty na tytutach
wykonawczych a nastepnie przekazuje z wyodrebnionego rachunku nalezne $rodki z tytutdw
wykonawczych do wierzycieli.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu po wygenerowaniu wyciggu
bankowego dla wptat egzekucyjnych ksieguje wycigg w programie ,F-K”.

12. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na
poczet podatku/optaty poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba
ze podatnik wskaze na dowodzie wptaty, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty, to
wowczas wptate zalicza sie zgodnie ze wskazaniem podatnika.

13. Zgodnie z art. 54 8§ 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sie, jezeli wysokosc tych
odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg”
za przesyiki polecone.

14. Optaty pocztowe, prowizje bankowe, koszty egzekucyjne oraz koszty postepowania
egzekucyjnego potrgcone z ogoélnej sumy wplat z tytulu podatkow i optat, obcigzajg biezgce

wydatki budzetu. Po zaksiegowaniu kazdego miesigca, ksiegowy ds. windykacji podatkow i optat
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wystawia wewnetrzne zlecenie ptatnosci, dotyczgce pobranych optat pocztowych, prowizji
bankowych, kosztow egzekucyjnych i kosztéw postepowania egzekucyjnego celem dokonania
zwrotu na rachunek bankowy Urzedu. W przypadku wewnetrznych zlecen ptatnosci dotyczgcych
ww. optat stosuje sie zapis Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentow. Ponadto do wewnetrznego zlecenia ptatnosci dotyczgcego kosztow
egzekucyjnych ksiegowy ds. windykacji zatgcza zawiadomienie o wysokosci kosztow stanowigce
zalgcznik do Instrukcji Egzekuciji Administracyjnej w Urzedzie Miasta Plocka.

W przypadku tytutbw zamiejscowych ksiegowy ds. windykacji wystawia wewnetrzne zlecenie
ptatnosci po otrzymaniu od ksiegowego pisemnej informacji o dokonanych wptatach od
komornikéw sgdowych i poborcow skarbowych nie pokrywajgcych w catosci kwoty zalegtosci.

15. Ewidencje niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzi sie w podziale na rodzaj
naleznosci oraz odrebnie dla kazdego podatnika.

16. Pozostale dochody budzetowe (np. udziaty w podatkach, subwencje itp.) ujete w wyciggach
bankowych ksiegowane sg na odpowiednich kontach analitycznych zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg i zrédtami ich powstawania pod datg wpltywu na wycigg bankowy.

17. Wyciggi zaksiegowane w ww. sposOb zostajg przekazane pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci w celu ich zaksiegowania
w programie ,F-K” na odpowiednie konta syntetyczne i analityczne.

18. Dochody, ktére zostaly zaksiegowane w programach dziedzinowych zostajg zaksiegowane
w programie ,F-K” jako zapis zbiorczy, bez klasyfikacji budzetowe.

19. Ksiegowi ksiegujgcy w programach dziedzinowych informujg pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci o wplywach kwot do wyjasnienia,
ktore nalezy zaksiegowa¢ w programie ,F-K”.

Whptaty oznaczone przez ksiegowych na wyciggach jako wptywy do wyjasnienia ksiegowane sg
przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci
na koncie ,245" Wplywy do wyjasnienia”. Kazda wptata ksiegowana jest oddzielnie
Z niepowtarzalnym numerem rozrachunkowym.

20. Wyciagi, o ktérych mowa w pkt. 1 ppkt 3 ksiegowane sg przez pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci w programie ,F-K” na odpowiednich
kontach analitycznych i na klasyfikacje budzetows.

21.Raporty kasowe ksiegowane sg przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidenciji
dochodow oraz sprawozdawczosci w programie ,F-K” jako zapis zbiorczy bez klasyfikaciji
budzetowe;j.

22. Raporty sporzadzane w kasie przy Oddziale Komunikacji ksiegowane sg przez ksiegowego
w programach dziedzinowych wg poszczegdlnych tytutow wplat.

23. Po zaksiegowaniu wszystkich wyciggéw bankowych oraz raportéw kasowych generowana jest

nie rzadziej niz raz w tygodniu nota ksiegowa, ktora zaczytuje dane z programow dziedzinowych



do programu ,F-K” w zakresie przypisow, odpiséw i wptat wg poszczegolnych tytutow i na wtasciwa
klasyfikacje budzetows.

24. Koszty upomnienia stanowig dochdd przypisany. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upomnienia ksiegowy ds. windykacji odnotowuje date doreczenia upomnienia, co automatycznie
powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu kosztéw upomnienia na koncie podatkowym.

25. Wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezposredniej, telefonicznej, e-mailowo lub za
posrednictwem fax zapisywane sg w formie adnotacji lub notatki stuzbowej.

26. Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczong na dowodzie wplaty -
pokwitowaniu ujetg w raporcie kasowym pfatng gotowkag badz kartg ptatniczg oraz date operaciji

umieszczong na wyciggu bankowym.

89
[ll. Nadptaty i zwroty.

1. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony w przepisach
Dzialu Ill rozdziatu 9 Ordynacji podatkowej.

2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci, kwote nadptaty zalicza sie na poczet
wplaty naleznosci.

3. Zwrotéw i zaliczeh nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgacym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktérg zalicza sie biezgce
wplywy tego samego rodzaju.

4. Nadptaty podlegajg oprocentowaniu w wysokosci rownej odsetek za zwioke pobieranych od
zalegtosci podatkowych, z zastrzezeniem art 78 8 2 Ordynacji podatkowej. Wyptata z tytutu
oprocentowania nadptaty nastepuje z dzialu i rozdzialu tej podziatki klasyfikacji dochodow
budzetowych, na ktorg zaliczane sg odsetki za zwioke, z okresleniem odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowej.

5. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym ksiegowy ds. windykacji wypeinia
polecenie przelewu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek urzedu pocztowego i dotgcza
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat
pomniejszajg wysokos¢ zwracanej nadptaty.

6. Nadptata, ktérej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia podlega z urzedu
zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych i niepodatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz
biezgcych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych i niepodatkowych, chyba Ze podatnik wystgpi o ich zwrot.
Nadptata podlega zwrotowi w kasie, chyba ze podatnik wskazat rachunek, na ktéry ma by¢

dokonany zwrot.
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7. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
na wniosek podatnika ksiegowy ds. windykacji wydaje postanowienie, na ktore stuzy zazalenie
(art.76 8 1 i art. 76a 8§ 1 Ordynacji podatkowe)).

8. Ksiegowy ds. windykacji wystawia i przekazuje do pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci postanowienie o zwrocie nadptaty na rachunek
bankowy podatnika celem zwrotu kwoty nadptaty.

W przypadku odbioru nadptaty w kasie organu podatkowego ksiegowy ds. windykacji
przekazuje wypetniony wniosek o zwrot nadptaty w kasie..

9. W przypadku, gdy kwota nadptaty nie przekracza 5 zi. ksiegowy ds. windykacji wysyta
podatnikom, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wniosek o zwrocie nadptaty w kasie. nie
pbzniej niz przed uptywem 6 m-cy do uptywu terminu przedawnienia.

10. W przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza kwote 5 zi, ale nie przekracza dwukrotnosci
kosztow upomnienia ksiegowy ds. windykacji wysyla do podatnikbw za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wniosek o zwrocie nadptaty w kasie nie rzadziej niz 2 razy w roku.

11. W przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza dwukrotno$é kosztéw upomnienia ksiegowy
ds. windykacji wysyta do podatnikow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, nie rzadziej niz 2 razy
w roku, wezwanie dotyczace wypowiedzenia sie w sprawie istniejgcej nadptaty lub uzgadnia
telefonicznie forme zwrotu.

12. Na koniec kazdego poéirocza (czerwiec, grudzien) ksiegowi ds. windykacji sporzgdzajg
zestawienie nadptat w celu dokonania analizy wystepujgcych nadptat i wyeliminowania
ewentualnych zalegtosci. Analiza polega na poréwnaniu przez poszczegélnych ksiegowych ds.
windykacji wystepujacych nadptat z ewentualnymi zaleglosciami w zakresie wszystkich podatkow
i opfat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych. Kazdy ksiegowy ds. windykacji jest
zobowigzany poswiadczy¢ dokonanie swojej analizy poprzez ziozenie podpisu na zestawieniu
nadptat i przy pozycjach, ktére kwalifikujg sie do zwrotu lub przeksiegowania dopisa¢ odpowiednig

adnotacje.

§10
W przypadku zagubienia Ilub zniszczenia przez podatnika wydanego mu wewnetrznego
dowodu wptaty ksiegowy ds. windykacji nie wystawia duplikatu.
Na wniosek podatnika wydaje zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:
- numer pokwitowania wptaty,
- imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
- tytut wptaty,
- suma wpfat cyframi i stownie,

- okres, ktérego dotyczy wptata,
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- data wptaty.

Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty sporzadza ksiegowy ds. windykacji, na ktorego zostat
zadekretowany wniosek podatnika. Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Plocka do wydawania zaswiadczen, o ktorych mowa
w dziale VII A Ordynacji podatkowej. Wydawane zaswiadczenie podlega rejestracji

w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu wydania.

Rozdziat V

Post epowanie podatkowe z tytutu optat publicznoprawnych

§11

Do optat o charakterze publicznoprawnym nalezy:
- oplata od posiadania pséw,
- oplata targowa,
- oplata adiacencka,
- oplata planistyczna,
- optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Do wyzej wymienionych optat majg zastosowanie przepisy Ordynacji podatkowe;.

Opfata od posiadania psow
Zasady ustalania i poboru oraz terminy ptatnosci, a takze wysokos¢ stawek optaty od posiadania
psow uregulowane sg w uchwale Rady Miasta Ptocka w sprawie optaty od posiadania psow.
Ksiegowy ds. windykacji optaty od posiadania pséw wystawia upomnienie w terminie do 90 dni od
dnia nastepujgcego po dniu, na ktory przypada termin ptatnosci.
Tytut wykonawczy wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia do konca
miesigca listopada danego roku kalendarzowego.

Optata targowa
Zasady ustalania i poboru, wysokos$ci stawek, a takze okres$lenie inkasentow i terminy ptatnosci
oplaty targowej przez inkasenta reguluje uchwata Rady Miasta Ptocka w sprawie opfaty targowej
na terenie miasta Ptocka.
W stosunku do oséb uchylajgcych sie od wniesienia opfaty, ksiegowy ds. windykacji optaty
wszczyna postepowanie podatkowe.
Wszczecie postepowania przez ksiegowego ds. windykacji w sprawie okreslenia zaleglosci
w oplacie targowej za sprzedaz w innych miejscach sprzedazy, nie wymienionych w pkt I-lll

uchwaly Rady Miasta Plocka w sprawie optaty targowej na terenie miasta Plocka, nastepuje
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w terminie 21 dni od dnia otrzymania od Rynex Sp. z o. o. kopii notatki stuzbowe] wraz
Z zatgczonymi dowodami.
Notatka stuzbowa powinna zawiera¢ szczegOtowy opis zaistniatych okolicznosci. Do notatki
stuzbowej Rynex Sp. z o. o. dotgcza wszystkie dowody, ktére pozwolg wszczgé postepowanie
podatkowe.
Dalsze postepowanie podatkowe w sprawie okreslenia zalegtosci w optacie targowej za sprzedaz
w miejscach wyzej wymienionych reguluje dziat IV ,Postepowanie podatkowe” Ordynacji
podatkowe;j.

Optata adiacencka
Stawke procentowg optaty adiacenckiej ustala Rada Miasta Plocka w drodze uchwaly.
Na podstawie uchwaly komoérka merytoryczna wydaje decyzje podpisang z upowaznienia
Prezydenta Miasta Plocka.
Decyzje, ktéra stala sie ostateczng, komédrka merytoryczna przekazuje niezwiocznie do WSB |.
Obowigzek wnoszenia optaty adiacenckiej powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktdrym decyzja
0 ustaleniu optaty stala sie ostateczna. Ksiegowy ds. windykacji optaty adiacenckiej wysyta
upomnienie w stosunku do oso6b uchylajgcych sie od uiszczenia optaty w terminie do 60 dni od
dnia otrzymania decyzji z komorki merytoryczne;j.
Tytut wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

Optata planistyczna
Optate planistyczng komadrka merytoryczna ustala w drodze decyzji, jezeli w wyniku nowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany wzrosnie warto$¢ nieruchomosci.
Decyzje, ktéra stala sie ostateczng, komdrka merytoryczna przekazuje niezwiocznie do WSB |.
Obowigzek wnoszenia optaty planistycznej powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktérym decyzja
0 ustaleniu optaty stata sie ostateczna. Ksiegowy ds. windykacji optaty planistycznej w stosunku do
0s0b uchylajgcych sie od uiszczenia optaty wysyta upomnienie w terminie do 60 dni od dnia
otrzymania decyzji z komorki merytorycznej.
Tytut wykonawczy ksiegowy ds. windykacji wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
upomnienia w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Zasady ustalania terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi reguluje uchwata Rady Miasta Plocka.
W stosunku do os6b uchylajgcych sie od ztozenia deklaracji o wysokos$ci opaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w imieniu Prezydenta okresla w drodze decyzji wysokos¢ ww. oplaty.

W stosunku do oséb uchylajgcych sie od uiszczania naleznosci z ww. tytulu pracownik
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wieloosobowego stanowiska ds. windykacji optat wystawia, a nastepnie wysyla upomnienie
w terminach okreslonych w 8 18 ust. 1 ppkt 4, ust. 2 oraz 3 niniejszej instrukciji.

Tytut wykonawczy pracownik wieloosobowego stanowiska ds. windykacji optat wystawia po
otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia w terminach okreslonych w § 19 ust. 11 ppkt 4

i 5 niniejszej instrukcji.

Rozdziat VI

Postepowanie z innymi nale znosciami publicznoprawnymi

8§12
Optata dotycz gca zasobdw geodezyjnych i kartograficznych

Zasady ustalania i poboru optaty dotyczacej zasobdéw geodezyjnych i kartograficznych okresla
Zalgcznik do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne okre$lajgcy wysokos$é stawek
podstawowych w odniesieniu do odpowiednich jednostek rozliczeniowych, wysokos¢
wspoétczynnikow korygujgcych oraz zasady ustalania tych wspotczynnikéw, a takze szczegdtowe
zasady obliczania wysokosci optaty.

Komorka merytoryczna prowadzgca sprawy zwigzane z ww. opfatami wydaje Dokument
Obliczenia Optaty w 2-6ch egzemplarzach, z przeznaczeniem oryginatu dla podatnika, natomiast
kopia pozostaje w dokumentach komérki merytorycznej. Dokument Obliczenia Optaty stanowi dla
podatnika podstawe do dokonania wptaty w kasie, bgdz na rachunek bankowy Urzedu.

Opfata dotyczgca zasobéw geodezyjnych i kartograficznych stanowi dochdd nieprzypisany, ktory
podlega ewidencji na karcie kontowej podatnika w momencie wptaty srodkéw na rachunek

bankowy Gminy.

Rozdziat VII

Post epowanie z dotacjami udzielonymi przez jednostk e samorz adu

terytorialnego

§13
1. Obowigzek zwrotu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego czesci dotacji
niewykorzystanej w ustalonym terminie okreslono w art. 251 ustawy o finansach publicznych.
2. Obowiazki i terminy zwrotu dotacji nienaleznej lub pobranej w nadmiernej wysokosci oraz dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem uregulowano w art. 252 ustawy o finansach

publicznych. Egzekucja obowigzku zwrotu dotacji dokonywana jest w trybie przepisow ustawy

14



z 17.06.1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.

3. Oddziat Finansowo-Ksiegowy przekazuje do Oddziatu Podatkéw i Optat:

- wykaz podmiotow, ktérzy winni dokona¢ zwrotu dotacji po jej rozliczeniu i zaakceptowaniu,

- pisemng informacje o dotacjach rozliczonych i czesciowo niezaakceptowanych przez komorke
organizacyjng wraz z zatlgczong dokumentacjg w celu wystawienia decyzji administracyjnej.

4. W przypadkach, kiedy uzasadnienie zwrotu czesciowo niezaakceptowanej kwoty dotacji przez
komodrke merytoryczng jest niewyczerpujace, pracownik Referatu Wymiaru Podatkdéw wystepuje
ponownie do komorki organizacyjnej o rozszerzenie uzasadnienia.

5. W terminie 7 dni od dnia otrzymania dokumentacji pracownik Referatu Wymiaru Podatkdw
wszczyna postepowanie administracyjne. W tym celu wystawia zawiadomienie o wszczeciu
postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu na rachunek bankowy Urzedu kwoty dotacji
przypadajacej do zwrotu. Oryginatl zawiadomienia przekazywany jest stronie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, natomiast kopia zawiadomienia jest wpinana do akt sprawy.

6. Po uptywie 10 dni od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru zawiadomienia, pracownik Referatu
Wymiaru Podatkéw wystawia zawiadomienie o zakonczeniu postepowania, jednoczesnie
zawiadamia strone o przystugujgcym jej terminie do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego
materialu  dowodowego. Oryginat zawiadomienia pracownik wymiaru przekazuje stronie za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopie wpina do akt.

7. W terminie 10 dni od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru zawiadomienia, pracownik Referatu
Wymiaru Podatkow wystawia decyzje w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem oryginalu dla
dotowanego, pierwszej kopii z przeznaczeniem do wpiecia do akt, drugiej kopii dla pracownika
Referatu Optat celem wszczecia czynnosci windykacyjnych, a trzeciej kopii dla komorki
merytorycznej. Oryginat decyzji pracownik wysyta stronie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8. Pracownik Referatu Wymiaru Podatkow po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji
przekazuje kopie decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru pracownikowi Referatu Optat
Lekalnyeh celem wszczecia windykaciji.

9. Pracownik Referatu Optat majgcy w zakresie obowigzkéw prowadzenie windykacji dotaciji
udzielanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego po otrzymaniu kopii decyzji wraz
z otrzymanym potwierdzeniem odbioru, w terminie 30 dni od dnia uprawomocnienia sie decyzji
wystawia upomnienie i wysyta stronie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia pracownik w terminie 60 dni wystawia

tytut wykonawczy.

15



Rozdziat VIII

Post epowanie zabezpieczaj gce wykonanie zobowi agzania podatkowego

§14
1. Instytucje  zabezpieczenia  wykonania  zobowigzania  podatkowego,  okreslong
w art. 33 8 1 i 2 Ordynacji podatkowej, stosuje sie przed wszczeciem postepowania
egzekucyjnego. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie podatkowe nie
zostanie zaptacone:

« pracownik wymiaru podatkow wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od oséb fizycznych, przed terminem pfatnosci lub przed
wydaniem decyzji ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania,

- ksiegowy ds. windykacji wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego przed wydaniem decyzji okreslajgcej zwrot podatku,

« pracownik wymiaru podatkow wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od o0sOb prawnych przed wydaniem decyzji okreslajgcej
wysokos¢ zobowigzania.

2. Jeden egzemplarz wystawionej decyzji wysyla sie podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.
Drugi egzemplarz decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru przekazuje sie ksiegowemu
ds. windykacji, ktdry sporzgdza zarzgdzenie zabezpieczenia dla Sgdu Rejonowego celem
dokonania zabezpieczenia wykonania zobowigzania. Zarzadzenie zabezpieczenia podpisuje
osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ptocka.

3. Postepowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania podatkowego polegajgce na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna sie
w stosunku do podatnikéw — 0s6b fizycznych, ktérzy nie optacili co najmniej czterech rat podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, w stosunku do os6b prawnych i jednostek
nie posiadajgcych osobowosci prawnej, jesli nie wplacono szesciu miesiecznych rat podatku,
a w przypadku podatku od srodkéw transportowych jesli nie wptacono dwéch rat podatku.
W szczegllnych przypadkach postepowanie zabezpieczajgce polegajgce na ustanowieniu
hipoteki przymusowej mozna wszczgé w stosunku do podatnikéw, ktérzy nie wptacili jednej raty
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.

4. Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej dokonuje sie w przypadku zalegtosci przekraczajgcej 1.000,00 zt. W szczegolnych
przypadkach wpisu hipoteki mozna dokona¢ takze celem zabezpieczenia sptaty zalegtosci
nieprzekraczajgcej 1.000,00 zt.

5. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpic jej

wykreslenie. Wniosek o zezwolenie na wykreslenie diuznik skitada do organu podatkowego wraz
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z dowodem wptlaty potwierdzajgcym sptate hipoteki. Po otrzymaniu wniosku ksiegowy ds.
windykacji, korzystajgc z Centralnej Informacji Ksigg Wieczystych, sprawdza w ksiedze wieczystej
nieruchomosci wysoko$S¢ dokonanego wpisu hipotecznego z kwotg dokonanej wplaty.
Po stwierdzeniu, ze nalezno$¢ zabezpieczona hipotekg zostata sptacona w catosci, sporzadza
oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki i przekazuje osobie wnioskujgcej celem
przedtozenia w Sadzie Rejonowym. Oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki podpisuje
Prezydent Miasta Plocka.

6. Postepowanie polegajgce na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacji podatkowej)
poprzez ztozenie wystawionego przez ksiegowego ds. windykacji wniosku w celu uzyskania wpisu,
prowadzi sie w stosunku do podatnikow podatku od srodkéw transportowych, podatnikow podatku
od nieruchomosci oraz podatnikow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktérzy nie
wplacili dwoch rat podatku od $rodkéw transportowych, czterech rat podatku od nieruchomosci
badz 12 rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w przypadku optaty od
posiadania psow, gdy zalegto$¢ przekroczy 100 zt. Ksiegowy ds. windykacji sporzadza wniosek
0 wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych, ktory podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta
Miasta Plocka. Momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawow
Skarbowych. Zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji okreslajgcej lub ustalajgcej
wysokos¢ zobowigzania podatkowego, jak réwniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie
nie zostalo wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po
uptywie 14 dni od uptywu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego. Do wniosku o dokonanie
wpisu ksiegowy ds. windykacji dotgcza potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem kopie deklaracji
podatkowej, bgdz potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem kopie decyzji okreslajgcej lub
ustalajgcej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego albo zobowigzania za optate za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub zobowigzania za optate od posiadania pséw badz potwierdzong za
zgodnos¢ z oryginalem kopie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. W dniu ustanowienia zastawu wartoS¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi
wynosi¢ co najmniej kwote okreslong w art. 41 Ordynacji podatkowe]. WartoS¢ zastawu
skarbowego ksiegowy okresla na podstawie uzyskanych informacji z programu Info Ekspert
Profesjonalne Narzedzie do Wyceny Pojazdéw.

Ustanowienie zastawu skarbowego nastepuje w przypadku, gdy egzekucja z pieniedzy oraz innych
praw majgtkowych jest nieskuteczna oraz ustanowiona hipoteka przymusowa nie gwarantuje
odzyskania dochodzonych naleznosci podatkowych. Kazdorazowo ksiegowy ds. windykacji
dokonuje analizy zasadnosci ustanowienia zastawu skarbowego w szczegolnosci kwoty
dochodzonych naleznosci, okresu ktéry pozostat na prowadzenie dziatan egzekucyjnych oraz
dokonanych zabezpieczen na majatku dtuznika.

W przypadku nie uregulowania naleznosci pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy

podejmuje czynnosci zmierzajgce do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu zastawu
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w trybie egzekucji administracyjnej.

Zastaw skarbowy wygasa:

— z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

— z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow,

— z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wtasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego) powiadamia
organ wnioskujgcy zarowno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow Skarbowych, jak
I 0 wykresleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania spfaty zadtuzenia ksiegowy ds.
windykacji przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu

przez podatnika zalegtosci podatkowych objetych zastawem skarbowych.

Rozdziat 1X

Post epowanie z zalegto $ciami zabezpieczonymi na nieruchomo  $ciach

I z zalegto sciami przedawnionymi

§15
Sposéb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowe;j.
Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci lub prawach (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej mogg byé egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.
Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sie przedawnione,
Z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dluznika oraz zalegtosci,
w stosunku do ktérych prowadzi sie postepowanie egzekucyjne, ulegajg wygasnieciu i podlegaja
odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawg odpisu jest nota ksiegowa
wystawiona i podpisana przez ksiegowg ds. windykacji oraz zatwierdzona przez Kierownika
Oddziatu lub odpowiednio merytorycznego kierownika, do ktérej ksiegowy ds. windykacji zalgcza
opis czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznego podatku lub tytuty wykonawcze
zwrocone przez Referat Egzekucji Administracyjnej bgdz przez Urzad Skarbowy z uwagi na
przedawnienie.

§16
Jezeli w wyniku przeprowadzonego przez Kierownika Oddziatu lub Kierownika Referatu Dochoddw
Podatkowych badz Kierownika Referatu Optat postepowania wyjasniajgcego stwierdzono, ze
przedawnienie nastgpito i nastgpito to z winy pracownika, ww. Kierownik wnioskuje o jego ukaranie

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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Rozdziat X

Zasady dotycz gce windykacji zalegto $ci z tytutu podatkéw oraz optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§17
Przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych ksiegowy
ds. windykacji moze informowa¢ podatnika, w szczegolnosci poprzez internetowy portal
informacyjny, krotkg wiadomos$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon lub faks o terminie zaptaty
naleznosci pienieznych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej, rodzaju i wysokosci
odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej oraz grozgcej egzekucji

administracyjnej i mogacych powstac kosztach egzekucyjnych.

|. Wystawianie upomnie n

1. Ksiegowy ds. windykacji zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci wpfat
z tytutu podatkéw i opfat.

2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym
z mocy prawa, ksiegowy ds. windykacji przesyta podatnikowi upomnienie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego oraz pouczenie o obowigzku
uiszczenia kosztow egzekucyjnych (zaspokajanych w pierwszej kolejnosci) w przypadku
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Ksiegowy podpisuje wystawione
upomnienie z upowaznienia organu podatkowego.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, pracownik wymiaru
podatkow przeprowadza postepowanie w celu okreslenia wysokosci zobowigzania.

4. W przypadku stwierdzenia braku wptat ksiegowy ds. windykacji przesyta upomnienie.

5.Jezeli podatnik dokonat wptaty podatku bgdz optaty wskazujgc naleznos$¢ za okres, ktorej termin
ptatnosci jest niewymagalny, ksiegowy dokonuje przerachowania wplaty zaliczajac wplate na
poczet najwczesniejszej zalegtosci.

6. Jezeli do podatnika zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania wpfaty, o ktérej mowa

w pkt 5, ksiegowy nie pobiera kosztow upomnienia.

§18
1. Ksiegowy ds. windykacji sporzadza upomnienie w nastepujgcych terminach:

1) Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:

- 30 maja po uptywie terminu ptatnosci | raty, na tgczne zalegtosci przekraczajgce kwote
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20,00 zt z tyt. podatku,
- do 30 sierpnia po uptywie terminu ptatnosci Il raty, na tgczne zalegtosci przekraczajgce
kwote 20.00 z} z tytutu podatku,
» do 30 listopada po uptywie terminu ptatnosci Il raty na tgczne zaleglosci przekraczajgce
kwote 20,00 z} z tytutu podatku,
» do konca lutego nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci IV raty poprzedniego roku,
na fgczne zalegtosci przekraczajgce kwote 20,00 zi.
2) Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:
« do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci.
3) Podatek od srodkow transportowych:
« do 15 kwietnia po uptywie terminu ptatnosci | raty na lgczne zalegtosci przekraczajgce
kwote 20,00 z tytutu podatku,
- do 15 listopada po uptywie terminu ptatnosci Il raty.
4) Optlata za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
» do 20 lutego za m-ce od VII-XII poprzedniego roku,
» do 20 sierpnia za m-ce I-VI biezgcego roku.
2. Powyzsze terminy uregulowane w pkt 1 ppkt 4 dotyczg zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi nie przekraczajacej dziesieciokrotnosci kosztéw
upomnienia.
3. Na zalegtosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powyzej
dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia ksieggowy po co miesiecznej analizie tych zalegtosci
wystawia upomnienie.
4. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli sg one nalezne od
tego samego podatnika.
5. Ksiegowy ds. windykacji moze wystawi¢ upomnienie w dwoch egzemplarzach i przechowywac
jeden egzemplarz w aktach sprawy. Ksiegowy jest zobowigzany zapewni¢ w wersji elektronicznej
egzemplarz upomnienia wraz z podaniem swojego imienia, nazwiska oraz swojego stanowiska
stuzbowego (osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela).
6. Ksiegowy ds. windykacji prowadzi ewidencje upomnien.
7. Wystawione upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym (odrebnie
dla oséb fizycznych i prawnych, w podziale na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od
srodkéw transportowych, optate od posiadania psow oraz optate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi) i sg wprowadzane do ewidencji upomnien (odrebnie dla oséb fizycznych i prawnych,
w podziale na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od srodkoéw transportowych,optate
od posiadania psoéw oraz optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi).
W przypadku sporzadzenia ewidencji upomnien ksiegowy przekazuje jg Kierownikowi Oddziatu

Podatkéw i Optfat lub odpowiednio Kierownikowi Referatu Dochodéw Podatkowych lub
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Kierownikowi Referatu Optat w celu sprawdzenia i podpisania.

8. W przypadku, gdy zalegtosc¢ jest nizsza niz 20,00 zt ksiegowy ds. windykacji podatkow wystawia
i przesyta podatnikowi upomnienie nie pozniej niz przed uptywem 6 m-cy do uptywu terminu
przedawnienia.

9. W przypadku nieruchomosci, na ktorych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych,
adresowych bgdz wymiarowych upomnienia wystawiane sg w pdzniejszym terminie po naniesieniu
przez komorke wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4. W przypadkach podatkéw i optat
wymagajgcych dodatkowych wyjasnien, w sytuacjach bardzo skomplikowanych, upomnienia

wystawia sie najpdzniej do konca ostatniego roku przed uptywem przedawnienia.

§19
Il. Wystawianie tytutdbw wykonawczych.
1. Tytut wykonawczy sporzgdza ksiegowy ds. windykacji na zalegtosci objete upomnieniem.
2. Tytut wykonawczy ksiegowy ds. windykacji moze przekaza¢ do organu egzekucyjnego w formie
papierowej, przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem srodkéw komunikaciji
elektronicznej.
3. Tytut wykonawczy ksiegowy sporzgdza po uprzednim otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia.
4. Jezeli podatnik pomimo cigzgcego na nim obowigzku nie ztozyt deklaracji podatkowej na ww.
podatki, badz na ww. opfate, pracownik Referatu Wymiaru Podatkéw badz pracownik Referatu
Opfat wydaje postanowienie 0 wszczeciu postepowania w sprawie okreslenia zalegtosci i wydaje
decyzje okreslajgcg wysokosc zalegtosci, ktora jest podstawg do wystawienia przez ksiegowego
ds. windykacji upomnienia, a nastepnie tytutu wykonawczego.
5. Do tytutdbw wykonawczych ksiegowy prowadzi ewidencje tytutdw wykonawczych:
1) w dwoch egzemplarzach w przypadku zalegtosci, ktore realizuje Referat Egzekucji
Administracyjnej. Ksiegowy przekazuje obydwa egzemplarze ewidencji tytutdbw wykonawczych do
Referatu Egzekucji Administracyjnej, a Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej lub osoba go
zastepujgca potwierdza na jednym egzemplarzu ewidencji przyjecie tytutdw do realizacji, natomiast
drugi potwierdzony egzemplarz zwraca ksiegowemu,
2) w trzech egzemplarzach w przypadku zalegtosci, ktore realizujg Urzedy Skarbowe. Ksiegowy
ds. windykacji przekazuje dwa egzemplarze ewidencji tytutbw wykonawczych do Urzedu
Skarbowego, a trzeci potwierdzony przez kancelarie pozostaje w aktach. Urzad Skarbowy
potwierdza na jednym z egzemplarzy przyjecie do realizacji tytutdw wykonawczych i odsyla ww.
ewidencje do organu podatkowego.
6. W celu ustanowienia hipoteki przymusowej ksiegowy ds. windykacji wystawia dalszy tytut
wykonawczy .

7. Ksiegowy ds. windykacji rowniez wystawia dalszy tytut wykonawczy na pisemny wniosek
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Referatu Egzekucji Administracyjnej i przekazuje go do ww. referatu.
8. Ksiegowy ds. windykacji niezwtocznie przekazuje posiadane informacje o majgtku podatnika do
Referatu Egzekucji Administracyjnej lub wiasciwego Urzedu Skarbowego celem zwiekszenia
efektywnosci prowadzonej egzekucji administracyjne;.
9. Ksiegowy ds. windykacji niezwiocznie zawiadamia organ egzekucyjny o zmianie w tytule
wykonawczym, przesytajgc informacje zgodnie z 8 12 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 maja 2014 roku w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych.
10. Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja, postanowienie lub
inne orzeczenie okreslajgce lub ustalajgce inng wysokos¢ naleznosci pienieznej niz objeta tytutem
wykonawczym albo zostanie ztozona korekta dokumentu powodujaca:
- zwiekszenie wysokosci naleznosci pienieznej, ksiegowy ds. windykacji niezwtocznie sporzadza
zmieniony tytut wykonawczy,
- zmniejszenie wysokosci naleznosci pienieznej, Referat Egzekucji Administracyjnej lub wtasciwy
Urzad Skarbowy kontynuuje postepowanie egzekucyjne, przy czym czynnosci egzekucyjne
ograniczajg sie do kwoty pozostatej do wyegzekwowania (zawiadomienie ksiegowego).
W zmienionym tytule wykonawczym ksiegowy wskazuje wysokos$¢ naleznosci pienieznej oraz
odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej naliczonych na dzien wystawienia
tego tytutu wykonawczego. W zmienionym tytule wykonawczym ksiegowy wykazuje réwniez dane
dotyczgce pozostatych naleznosci pienieznych, ktore nie ulegly zmianie.
11. Tytuly wykonawcze wystawia ksiegowy ds. windykacji po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia, w nastepujgcych terminach:
1) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:

« do 30 lipca po uptywie terminu ptatnosci | raty biezgcego roku,

« do 30 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci Il raty biezgcego roku,

« do 30 stycznia nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci lll raty podatku,

» do 30 kwietnia nastepnego roku po uptywie terminu platnosci IV raty podatku.
2) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:

« do 30 dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia upomnienia.
3) Na podatek od srodkow transportowych:

« do 15 lipca po uptywie terminu ptatnosci | raty roku biezgcego,

« do 15 lutego po uptywie terminu ptatnosci Il raty poprzedniego roku.
4) Na optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

« do 31 marca za m-ce VII-XIl roku poprzedniego,

« do 15 pazdziernika za m-ce I-VI roku biezgcego.

Na naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, objete upomnieniem
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w wysokosci przekraczajgcej dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia, ksiegowy ds. windykacji
wystawia tytut wykonawczy na biezgco, jednak nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru.
5) W przypadkach, kiedy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia z tytutu podatkéw, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optaty od posiadania pséw wptyneto do Oddziatu
Podatkéw i Optat z co najmniej dwumiesiecznym opoOznieniem, ksiegowy wystawia tytut
wykonawczy w terminie:

« 30 dni liczac od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia przez

Oddziat Podatkéw i Optat.

12. Realizacja tytutdbw wykonawczych okreslona jest Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Egzekucji Administracyjnej w Urzedzie Miasta Plocka.
13. Ksiegowy ds. windykacji wystawia i przekazuje do Referatu Egzekucji Administracyjnej tytut
wykonawczy niezaleznie od wysokosci kwoty zalegtosci.
14. Ksiegowy ds. windykacji przekazuje tytut wykonawczy do Urzedu Skarbowego w przypadku,
gdy wysokos¢ kwoty zalegtosci przekroczy dziesieciokrotnosé kosztow upomnienia. Ksiegowy ds.
windykacji zobowigzany jest do wystawiania tytutu wykonawczego i przekazania go do Urzedu
Skarbowego w przypadku, gdy wysokos¢ zaleglosci z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienieznej nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia, ale wdéwczas do tytutu
wykonawczego ksiegowy ds. windykacji dotgcza pismo przewodnie informujgce o koniecznosci
przyjecia do realizacji powyzszego tytutu.
15. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym, ksiegowy ds.
windykacji zobligowany jest do wystania co najmniej jeden raz w roku pisemnego zapytania do
Urzedéw Skarbowych i Referatu Egzekucji Administracyjnej o stopniu realizacji wystawionych
przez niego tytutow.
16. Terminowe i prawidtowe przeprowadzenie windykacji w Oddziale Podatkoéw i Optat nadzoruje
odpowiednio Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych w zakresie podatkéw oraz Kierownik
Referatu Optat w zakresie opfat.
W terminie do dnia 25 nastepnego miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu, ksiegowi ds.
windykacji odpowiedzialni za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji sporzgdzajg
pisemng informacje z podjetych dzialah w zakresie windykacji i przedktadajg jg Kierownikowi
Referatu Dochodéw Podatkowych w celach informacyjnych.
17. W przypadku nieruchomosci, na ktérych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych,
adresowych badz wymiarowych, tytuty wykonawcze wystawiane sg w poOzniejszym terminie po

naniesieniu przez komorke wymiaru ww. korekt, zgodnie z 8 5 pkt 4.
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Rozdziat Xl

Ewidencjonowanie ulg udzielonych podatnikowi w spta cie zobowi gzan

podatkowych wynikaj gcych z Ordynacji podatkowej

§20

1.Ulg w splacie zobowigzan podatkowych w formie roziozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci lub umorzenia udziela sie na pisemny wniosek zobowigzanego. Do wniosku o udzielenie
ulgi zobowigzany winien zatgczy¢ formularz informacyjny. W przypadku braku formularza
informacyjnego pracownik Referatu Wymiaru Podatkbw zobowigzany jest do wystania
zobowigzanemu wzoru formularza celem uzupetnienia wniosku. W Oddziale Podatkéw i Optat
stosuje sie trzy rodzaje formularzy informacyjnych tj.:
— formularz informacyjny dla oséb fizycznych (wzoér formularza stanowi Zatgcznik Nr 2),
— formularz informacyjny dla przedsiebiorcéw ubiegajgcych sie o udzielenie pomocy publicznej

(wynika z odrebnych przepiséw),
— formularz informacyjny dla oséb prawnych (wzér formularza stanowi zatgcznik Nr 3).
2.Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia mogg by¢ stosowane rowniez
Z urzedu.
3.Umorzenia z urzedu mozna dokonac jedynie w sytuacjach przewidzianych w art.67 d § 1 pkt 1- 4
Ordynacji podatkowej, tj; gdy:
1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne;
2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym;
3) kwota zalegtosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sgd oddalit wniosek o ogloszenie upadtosci;
4) podatnik zmart, nie pozostawiajgc zadnego majgtku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajgce
egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo zostawit przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktérych tgczna wartos¢ nie przekracza kwoty 5000 zt i jednoczesnie brak jest
spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
4. Jezeli wniosek o umorzenie zalegtosci podatkowe] obejmuje réwniez koszty upomnienia
wydawane sg dwie decyzje: jedna w zakresie umorzenia zalegtosci podatkowe] na podstawie
Ordynacji podatkowej i druga w zakresie umorzenia kosztéw upomnienia z podstawg prawnag:
art. 64 w zwigzku z art. 55, art. 60 pkt 7, art.61 ust. 1 pkt 2 i art. 67 ustawy o finansach publicznych
oraz art. 104 i 107 Kodeksu postepowania administracyjnego. Decyzja w sprawie umorzenia

kosztéw upomnienia podlega optacie skarbowej na podstawie cz. | pkt 53 zalgcznika do ustawy
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0 optacie skarbowej, w zwigzku z tym do wniosku 0 umorzenie kosztow upomnienia podatnik jest
zobowigzany zatgczy¢ dowdd uiszczenia optaty skarbowej w wysokosci 10 zt. Umorzenie kosztéw
upomnienia moze nastgpi¢ na pisemny wniosek zobowigzanego lub z urzedu, z zachowaniem

zasad okreslonych w 8 21 instrukciji.

§21
1. Wnioski podatnikéw ubiegajgcych sie o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci kierowane sg do
pracownika Referatu Wymiaru Podatkéw zajmujgcego sie sprawami dotyczacymi ulg
podatkowych, ulg w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ulg w optacie od
posiadania pséw oraz innych optat. Pracownik przekazuje wnioski ksiegowym ds. windykacji
w celu opisania stanu zalegtosci. Nastepnie opisane wnioski ksiegowe ds. windykacji przekazujg
pracownikom zajmujgcym sie wymiarem podatkow, ktorzy dotgczajg do wnioskow informacije
dotyczgce umorzen za lata ubiegte oraz skladnikbw podatku, za ktdre podatek jest naliczany.
W przypadku pozostatych ulg pracownik wymiaru przekazuje wnioski ksiegowym ds. windykacji
windykujagcym opfaty, w celu dolaczenia do wnioskéw informacji dotyczacych zalegtosci
dotyczgcych optat. Tak opisane wnioski wracajg do pracownika Referatu Wymiaru Podatkow.
2. Pracownik Referatu Wymiaru Podatkow zajmujacy sie sprawami ulg podatkowych sporzadza
~Wykaz podatnikbw ubiegajacych sie o ulgi w zakresie podatkow i optat lokalnych stanowigcych
dochdéd budzetu miasta” celem ich rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta Plocka.
3. Rozpatrzone wnioski wracajg do pracownika Referatu Wymiaru Podatkow zajmujgcego sie
sprawami ulg podatkowych, ktory przygotowuje odpowiedz w trzech egzemplarzach zgodnie
z decyzjg podjetg przez Prezydenta Miasta Plocka. Oryginat decyzji zostaje wystany do podatnika,
jedna kopia przekazana jest do ksiegowego ds. windykacji a druga kopia pozostaje w aktach.
W przypadku wnioskéw z Urzedu Skarbowego przygotowuje sie postanowienie w trzech
egzemplarzach. Oryginat postanowienia zostaje wystany do Urzedu Skarbowego, jedna kopia
przekazana jest do podatnika a druga kopia pozostaje w aktach.
4. W razie wydania decyzji odraczajgcej termin ptatnosci albo rozktadajgcej na raty zobowigzania
podatkowe pobierana jest optata prolongacyjna w wysokosci okreslonej uchwatg Rady Miasta.
5. W razie wydania decyzji odraczajgcej termin ptatnosci albo rozktadajgcej na raty zobowigzanie
podatkowe, na ktére wczesniej zostat wystawiony tytut wykonawczy, ksiegowy ds. windykacji
zwraca sie do Referatu Egzekucji Administracyjnej z pismem o zawieszenie postepowania
egzekucyjnego, dolgczajgc kopie decyzji.
6. Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Plocka pracownicy Referatu Wymiaru
Podatkéw wprowadzajg niezwtocznie do systemu celem ich zaewidencjonowania.
Decyzje dot. ulg podatkowych, bedace pomocg publiczng dla przedsiebiorcow sprawozdawane sg
w systemie SHRIMP w ciggu 7 dni od dnia udzielenia pomocy. Pomoc publiczna udzielana

w rolnictwie i rybotdwstwie sprawozdawana jest drogg mailowg do Regionalnej Izby
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Obrachunkowej w Warszawie w terminie do 20 dnia miesigca nastepnego.
7. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostat roztozony podatek
lub zalegtos¢ podatkowa nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji o roziozeniu na raty

w zakresie wszystkich niezaptaconych rat.

Rozdziat Xl

Sprawozdawczo s$¢é

§22
1. Do dnia 10-tego kazdego miesigca pracownik wymiaru jest zobowigzany uzgodnié¢ z ksiegowymi
ds. windykacji dane dotyczgce naleznosci, skutki obnizenia gérnych stawek podatkow, skutki
udzielonych ulg, umorzen i zwolnien w rozbiciu na poszczegdlne podatki i optaty lokalne zawarte
w sprawozdaniu RB-27S.
2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci,
majgcy w zakresie obowigzkéw przygotowywanie do sprawozdawczosci budzetowej zbiorcze
zestawienie informacji z Urzedow Skarbowych, przygotowuje zbiorcze zestawienie dochodow
pobranych przez Urzedy Skarbowe zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i ksieguje je w programie
F-K".
3. Ksiegowi ds. windykacji generujg z programéw dziedzinowych czgstkowe sprawozdania
Rb-27S, sprawdzajg ich poprawnosc i przekazujg pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds.
ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci w terminie;
- do 10-ego dnia nastepnego miesigca sprawozdania miesieczne i kwartalne,
- do 15-ego stycznia nastepnego roku sprawozdanie roczne.
4. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci,
generuje zbiorcze sprawozdanie Rb-27S i porownuje dane z otrzymanymi sprawozdaniami
czgstkowymi.
5. Podpisane sprawozdania miesieczne Rb — 27S za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien,
pazdziernik, listopad i grudzien w zakresie wptywoéw planowanych i wykonanych, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci sporzgdza
i przekazuje w formie dokumentu oraz elektronicznie do Oddziatu Budzetu, nie pdzniej niz do
20-tego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego.
6. Podpisane sprawozdania miesieczne Rb — 27S za marzec, czerwiec, wrzesien oraz za rok
z wypetnionymi kolumnami: ,Plan”, ,Naleznosci”, ,Potrgcenia”, ,Dochody wykonane”, ,Dochody
otrzymane”, ,Saldo koncowe” oraz po uwzglednieniu danych dotyczgcych zastosowania ulg
i zwolnien pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodoéw oraz sprawozdawczosci

sporzadza i przekazuje w formie dokumentu oraz elektronicznie do Oddziatu Budzetu, nie pbézniej
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niz do 20-tego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego.

7. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci
sporzadza i przekazuje w formie dokumentu i elektronicznie sprawozdania kwartalne i roczne do
Oddziatu Budzetu.

Sprawozdania kwartalne za I, 11 i lll kwartat takie jak:

—Rb-N, Rb-50 w terminie nie pdzniej niz do 10-tego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego,
-Rb-27ZZ jednostkowe w terminie nie poOzniej niz do 8-ego dnia po uplywie okresu
sprawozdawczego,

- dane do sprawozdania Rb-NDS w zakresie dochodow i wydatkow w terminie nie pozniej niz do
20-tego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego.

Sprawozdania kwartalne za IV kwartat:

- Rb-27ZZ jednostkowe — w terminie 31 stycznia,

- Rb-N w terminie do 1-ego lutego nastepnego roku,

- Rb-50 w terminie do 31-ego stycznia nastepnego roku,

- dane do sprawozdania Rb-NDS w terminie do 20-tego lutego nastepnego roku.

Sprawozdania roczne takie jak:

—Rb—-27S zbiorcze, Rb-PDP, Rb-UN w terminie do 20-tego lutego nastepnego roku,

—Rb-27S jednostkowe w terminie do 1 lutego nastepnego roku.

8. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu sporzadza i przekazuje w formie
dokumentu i elektronicznie sprawozdania kwartalne i roczne do Oddziatu Budzetu.

Sprawozdania kwartalne za 1,11i lll kwartat takie jak:

—-Rb-27ZZ zbiorcze w terminie nie poOzniej, niz do 10-tego dnia po uplywie okresu
sprawozdawczego,

—dane do sprawozdania Rb-NDS w zakresie przychodow i rozchodéw w terminie nie pézniej niz
do 20-tego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego,

—dane do Rb-Z oraz Rb-ZN w terminie nie poOzniej, niz do 10-tego dnia po uptywie okresu
sprawozdawczego,

Sprawozdania kwartalne za IV kwartat takie jak:

—Rb-2777 zbiorcze w terminie do 10 lutego nastepnego roku,

—dane do Rb-Z oraz Rb-ZN w terminie do 1-ego lutego nastepnego roku,

—dane do sprawozdania Rb-NDS w zakresie przychodow i rozchodéw w terminie nie pdzniej niz

do 20-ego lutego nastepnego roku,

Sprawozdania roczne takie jak:
—RDb-ST oraz Rb-UZ w terminie do 20-tego lutego nastepnego roku.
9. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu sporzadza i przekazuje w formie

dokumentu dane do sprawozdania Rb-N w nastepujacych terminach:
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—Sprawozdanie kwartalne za 1,11, Il w terminie nie pdzniej niz do 10-tego dnia po uptywie okresu
sprawozdawczego.

—Sprawozdanie kwartalne za IV kwartat w terminie do 1-ego lutego nastepnego roku.

Rozdziat XIlli

Przechowywanie dokumentéw

§23
1. Dowody wptat stanowigce podstawe ksiegowania przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegOlne miesigce wedtug rodzajow podatkow i opfat.
2. Dowody zwrotéw oraz postanowienia przerachowania stanowigce podstawe ksiegowania
przechowuje sie w porzadku chronologicznym i utozone wedtug numerdéw postanowien i wedtug
rodzaju podatkow i optat.
3. Wyciggi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegoblne miesigce.
4. Dzienniki obrotow przechowuje sie utozone rocznikami, z podziatlem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.
5. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje sie utozone
miesigcami i rocznikami.
6. W przypadku dokumentow przechowywanych w formie elektronicznej ksiegowe nie drukujg
kopii tych dokumentéw. Program zapewnia petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak
i dostepem do nich przez osoby nie upowaznione.
7. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

§24
Woglad do kont podatnika mogg mie¢ Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik Miasta Plocka, Z-ca
Skarbnika Miasta Ptocka, Kierownik Oddzialu Podatkow i Optat, Kierownik Referatu Dochodow
Podatkowych, Kierownik Referatu Wymiaru, Kierownik Referatu Opfat, podatnik, osoby
kontrolujgce posiadajgce stosowne upowaznienia oraz podmioty i organy wymienione w art. 298

i 299 ustawy Ordynacja podatkowa, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencije.
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§25
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa.
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Zatgcznik Nr 1

WSB-I-RW. 312 .................

WEZWANIE

Na podstawie art. 274a 8 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa ( Dz. U. z 2015 roku poz. 613 ze zm.) wobec

- nie ztozenia, mimo takiego obowigzku, w terminie deklaracji*/
- nasuwajgcych sie watpliwosci co do rzetelnosci ztozonej deklaracji*/

W sprawie Podatku ..............eeeoiiieiiiiiiiiiiiiii e na rok .......ceeevvvnnnnen.

wzywa sie do
- ztozenia deklaracji*/
- ztozenia wyjasnien*/ - uzupetnienia deklaracji*/

w terminie 7 dni od daty doreczenia niniejszego wezwania.

W terminie do dnia ......................... roku, pomimo obowigzku wynikajgcego
z art. veveneen.... Ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach
Iokalnych (Dz U z 2014 roku poz. 849 ze zm.), nie zostata ztozona deklaracja na
podatek ...........oeviiiiiiiieieieen :

( podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego )

*/ niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

FORMULARZ INFORMACYJNY DLA OSOB FIZYCZNYCH

IMIE I NAZWISKO .o e
Data i miejsce

(U oo 14T o = PP Miejsce
ZAIMIESZKANIA ...ttt e e e e ettt e e e e e e s s bbb et e e e e e e e s ean b b e e e e eeeenaa e
WYKONYWENE ZAJECIE ....ccceeeieee e
Numer ewidencyjny PESEL).........oooiiiiiii e
Numer identyfikacji pOdatkOWE] (NIP)..........uuuuiiriiiiiieiiieiiieieeteee e e e ee e e e e e e e e eeaeeeeeeeeeeraeeeeees

Nie karany/karany za skfadanie fatszywych zeznan (wlasciwe podkreslic)

| . Dochody

1. Zarobki brutto za ostatnie 3 miesigce

M-Ceueeeeeeeeeeeeenn, Kwota ....oooveeeeeeiiiieen,
(1 B oS Kwota ..o
(1 B oS Kwota ..o

2. Inne dochody /3 miesigce/

- odsetki od wkiadow
PIENIEZNYCN L. e
- sprzedaz
LT V= 1L PP

S HAIOWIZNY e

- sprzedaz papierOW WartOSCIOWYCR .......ccoiiiiiiiis e s aannnnes
- POMOC Z OPIEKI SPOIECZINE] ...ttt eenneeeesnnennnennne

Il. Kapitaty pieni ezne i prawa maj gtkowe

1. Stan Srodkow finansowych (nazwa banku,
QLT ] - ) PPNt
2 Papiery wartosciowe (wartos¢ nominalna,



3. Prawa majgtkowe (np. prawa autorskie, wierzytelnosci z tytutu umowy sprzedazy,
10 PP

[ll. Stan maj gtkowy

=

. Nieruchomosci

010111V =T o] ] | - SRS
rok budowy, Nabycia ...

O L 41 TS1S74 G- A 1<) £ T
= T [ =7

010111V =T o] ] | - SR
L0 Q8 g F= 1 0 )03 - R

e VA= LG VI (1Y o) ISP
= T [ (=2

(L0 ATV T=Y ) ] - PSP
(0] Q8 = 003 - R

= UZYEKI TOINE e
00111V =T o] o] - PRSP SRPR

A E T2 N A <1 1 0 L TR

= HASY,FOUZA e
010101V =T o] ] -

N

. Majatek ruchomy

- 1- 11 410 Te] o (o Yo KRR
LT 1§ 2= TR

(0] Qo] (o Lo 11 ] (o |
Lo F= L= W =1 )Y/ o - PP

- maszyny, urzadzenia i inne skfadniki majgtku o wartosci powyzej 5.000,00 zt (podac
rodzaj i szacunkowg wartosc)

przedmioty wartosciowe (np. dzieta sztuki) poda¢ wartos¢ szacunkows.



IV. Wydatki i obci gzenia finansowe

1. Optaty zwigzane z utrzymaniem domu, mieszkania

V. Osoby zamieszkuj gce we wspdlnym gospodarstwie domowym
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VI. Inne informacje o sytuacji materialnej i losowej po datnika

Oswiadczam, ze sg mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o
odpowiedzialno $ci za podanie danych niezgodnych z rzeczywisto  $cia.

Ptock, dn. ... Podpis:



FORMULARZ

Zalgcznik Nr 3

Wytgcznie do uzytku

stuzbowego

INFORMACYJNY

dla os6b prawnych ubiegajgcych sie o udzielenie ulg w postaci umorzenia, przesuniecia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty w zakresie podatkdw stanowigcych dochody gminy.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Zobowigzania przeterminowane wobec:
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Srednioroczne zatrudnienie
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Srednia ptaca brutto
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Inwestycje
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Zatgczniki:
1. Sprawozdanie F-01 / kopia/ za ostatnie 3 m-ce
2. Kopia wyciggéw bankowych za ostatnie 30 dni
Ptock, dnia ........ccoviiiiiiii,

Gt. Ksiegowy Dyrektor / Prezes



