ZARZADZENIE NR 0050.1615.2018.VII
PREZYDENTA MIASTA JELENIA GORY
z dnia 30 pazdziernia 2018r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat
lokalnych oraz windykacji naleznosci podatkowych publicznoprawnych”

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2018, poz.994, z pdézn.zm.), art.53 ust.1-2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017, p0z.2077), w zw. z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010, Nr 208, poz.1375,
z pdzn.zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje ewidencji 1 poboru podatkéw i optat lokalnych oraz windykacji
nalezno$ci podatkowych publicznoprawnych”, stanowigca =zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ pracownikoéw, wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w § 1 zarzadzenia i
przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta oraz naczelnikom i kierownikom
wydzialow Urzedu Miasta Jelenia Gora, zajmujacych si¢ realizacja naleznosci
publicznoprawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2019r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1615.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia  30.10.2018r.
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INFORMACJE OGOLNE

1. Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad wymiaru, poboru 1 windykacji podatkéw 1 optat lokalnych oraz
naleznosci podatkowych publicznoprawnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

2. ZaKres stosowania
Procedura okresla:

2.1. Tryb postgpowania wymiaru podatkéw i optat lokalnych, poczawszy od czynnosci
sprawdzajacych stluzacych badaniu formalnej poprawnosci dokumentow do wydania decyzji
w sprawie wymiaru podatku.

2.2. Tryb postgpowania, od ztozenia deklaracji lub wydania decyzji w sprawie wymiaru
podatku do wygasnigcia zobowigzania podatkowego.

2.3. Tryb postgpowania w zakresie czynno$ci windykacyjnych, od wystawienia upomnienia
do wystawienia tytutu wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Procedury stosuje si¢ odpowiednio do inkasentéw, do nastepcéw prawnych podatnikow i do
podmiotow przeksztatconych, okreslonych w art.93 — 106 Ordynacji podatkowe;.

3. Podstawy prawne

3.1. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.2018, poz.800,
Z pézn.zm.),

3.2. ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U.2018, poz.1445,
Z pézn.zm.),

3.3. ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz.U.2017, poz.1892,
z pdzn.zm.),

3.4. ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz.U.2017, poz.1821,
z pdzn.zm.),

3.5. ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2018, poz.1314, z p6zn.zm.),

3.6. ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2018, poz.395, z p6zn.zm.),

3.7. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017, poz.2077,
z pdzn.zm.),

3.8. ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (Dz.U.2018, poz.1044,
z pézn.zm.),

3.9. ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz.U.2017, poz.1007),

3.10. ustawa z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U.2015, poz.1340),



3.11. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U.2010, Nr 208, poz.1375, z p6zn.zm.),

3.12. rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore muszg by¢
zawarte w rachunkach (Dz.U.2005, Nr 165, poz.1373),

3.13. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzes$nia 2015r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U.2015, poz.1526),

3.14. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz.U.2017, poz.1483),

3.15. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz.U.2007, Nr 187, poz.1330),

3.16. rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 23 sierpnia 2006r. w sprawie przekazywania
gminom dotacji celowej na postegpowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej i jego wyptate (Dz.U.2013,
poz.1339),

3.17. zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Gory nr 0050.838.2016.VII z dnia 7 grudnia
2016r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Jelenia Gora,

3.18. zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Gory nr 0050.894.2017.VII z dnia 19 stycznia
2017r. w sprawie procedur obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta w Jeleniej
Gorze,

3.19. zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Gory nr 0050.893.2017.VII z dnia 19 stycznia
2017r. w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci.

4. Definicje i skroty
4.1. Organ podatkowy — Prezydent Miasta Jeleniej Gory;
4.2. Urzad — Urzad Miasta w Jeleniej Gorze;

4.3. Naczelnik Wydzialu — Naczelnik Wydzialu Finansowego lub Skarbnik Miasta,
nadzorujacy biezacg dziatalnos¢ Wydzialu Finansowego;

4.4. Kierownik Referatu Podatkow — Kierownik Podatkow 1 Optat Lokalnych;
4.5. Kierownik Referatu Dochodo6w - Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych;

4.6. osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Prezydenta Jeleniej Gory do
okreslonych czynno$ci;

4.7. pracownik — pracownik merytoryczny wykonujacy czynno$ci w ramach powierzonych
mu obowigzkow;

4.8. kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

4.9. komorka dochodéw — komorka organizacyjna w Wydziale Finansowym, - Referat
Dochodow Podatkowych;



4.10. komorka wymiaru — komorka organizacyjna w Wydziale Finansowym, - Referat
Podatkow 1 Oplat Lokalnych;

4.11. komoérka odpadéw — komorka organizacyjna w Wydziale Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska, - Referat Gospodarki Odpadami;

4.12. komorka rachunkowos$ci budzetowej — komorka organizacyjna w Wydziale
Ksiggowosci, - Referat Rachunkowosci;

4.13. podatki — podatek od nieruchomosci, podatek od §rodkow transportowych, podatek
rolny 1 podatek lesny, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

4.14. oplaty — optaty lokalne, oraz optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, do
ktérych ustalania lub okres$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

4.15. deklaracja — deklaracja oraz informacja, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy,
na podstawie przepisow prawa podatkowego;

4.16. decyzja w sprawie wymiaru podatku — decyzja ustalajaca lub okreslajaca wysokos¢
zobowigzania podatkowego;

4.17. przypis — zobowigzanie podatkowe, stanowigce obcigzenie konta podatnika;

4.17. odpis — kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika;

4.19. naleznos¢ gléwna — okreslona nalezno$¢ podatkowa lub opfata;
4.20. naleznos$ci uboczne — odsetki za zwloke, optata prolongacyjna i koszty upomnien;

4.21. podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, w tym spotka
nieposiadajgca osobowosci prawnej, podlegajaca na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi
podatkowemu;

4.22. dtuznik — podatnik zalegajacy z terminowg zaptata podatku;

4.23. inkasent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, w tym spotka
nieposiadajgca osobowosci prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika podatku lub
optaty i wplacenia we wlasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy
urzedu;

4.24. Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U.2018, poz.800,
z pdzn.zm.);

4.25. ustawa o rachunkowos$ci — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosSci
(Dz.U.2018, poz.395, z p6zn.zm.).



ROZDZIAL 11

WYMIAR PODATKOW

1. Wymiar podatkow w zakresie ustalenia zobowigzania podatkowego

1.1. Wymiarem podatku zajmujg si¢ pracownicy komorki wymiaru, ktorzy wprowadzajg w
ciggu roku podatkowego do ewidencji podatkowej, prowadzonej w systemie informatycznym,
wszelkie dane podmiotowe i przedmiotowe oraz zmiany majgce wptyw na wysokos¢ wymiaru
podatku.

1.2. Deklaracje ztozone przez podatnikoéw oraz inne dokumenty majgce wplyw na wysokos¢
ustalanego podatku, dotaczane sg do indywidualnych akt podatnikow.

1.3. Pracownicy naliczaja kwoty naleznego gminie w danym roku podatku, na podstawie
okreslonych w obowigzujacej uchwale stawek podatkowych oraz danych z ewidencji gruntéw
1 budynkow, zaktualizowanych danych w ewidencji podatkowej oraz ztozonych przez
podatnikow deklaracji.

1.4. Naliczone dla poszczegdlnych podatnikow kwoty podatku rejestruje si¢ w systemie
informatycznym na kartach kontowych poszczegdlnych podatnikow w  ksiggowosci
podatkowe;j.

1.5. Pracownicy przygotowuja projekty decyzji w sprawie wymiaru podatku 1 przekazuja
Kierownikowi Referatu Podatkéw do zatwierdzenia i podpisu.

1.6. Kierownik Referatu Podatkéw podpisuje projekty decyzji w sprawie wymiaru podatku i
zwraca pracownikom komorki wymiaru. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek bledow lub
uchybien w projektach decyzji, zwraca je bez podpisu w celu dokonania zmian lub
skorygowania btedow.

1.7. Pracownicy wysylaja podatnikom decyzje w sprawie wymiaru podatku niezwlocznie po
ich podpisaniu przez Kierownika Referatu Podatkow, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
przy czym decyzje w sprawie wymiaru podatku tzw. ,,coroczne”, wysytane sa najpdzniej do
dnia 28 lutego. Tryb dorg¢czania pism podatkowych oraz postepowania w przypadku
niemoznosci ich dorgczenia podatnikom, reguluja przepisy ustawy-Ordynacja podatkowa.

1.8. Pracownicy sprawujg kontrole nad terminowym i prawidtowym dor¢czaniem decyzji w
sprawie wymiaru podatku i odnotowuja niezwlocznie w ewidencji podatkowej daty odbioru
decyzji, przy czym daty odbioru decyzji tzw. ,,corocznych” nalezy odnotowywac na biezaco
w ewidencji podatkowej - najpdzniej do dnia 25 marca.

1.9. Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji w sprawie podatku uktadane sg chronologicznie
wedhug numeru identyfikatora podatnika lub daty odbioru decyzji i przechowywane sg w
komorce wymiaru.

2. Wymiar podatkow w zakresie okreslenia zobowigzania podatkowego

2.1. Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowos$ci
prawnej, pobiera druki deklaracji ze strony internetowej Urzedu (Biuletyn Informacji
Publicznej, folder Podatki i Optaty Lokalne) i dokonuje naliczenia podatku, zgodnie z
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obowigzujagcymi przepisami, a nastepnie sktada wypelione deklaracje w Organie
podatkowym lub komoérce wymiaru.

2.2. Pracownik komorki wymiaru, sprawdza deklaracje pod wzgledem formalnym,
rachunkowym, merytorycznym oraz podstaw opodatkowania i wprowadza dane do ewidencji
podatkowej, prowadzonej w systemie informatycznym.

2.3. Kwoty naliczonego podatku system komputerowy rejestruje na kartach kontowych
poszczegdlnych podatnikéw w ksiggowosci podatkowe;.

2.4. Deklaracje ztozone przez podatnikéw dotgczane sg do indywidualnych akt podatnikdw.

2.5. Pracownik dokonuje analizy ewidencji, celem weryfikacji czy wszyscy zobowigzani
podatnicy dopetnili obowigzku ustawowego. W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie
wykonat obowigzku ustawowego, 1 nie ztozyl deklaracji podatkowej, - najp6zniej do dnia 15
kwietnia roku podatkowego, sporzadza wezwania do ztozenia deklaracji.

2.6. W przypadku gdy podatnik, mimo obowigzku ustawowego oraz wezwania Organu
podatkowego, nie zlozyl dobrowolnie wymaganej prawem deklaracji podatkowej, pracownik
podejmuje czynno$ci zwigzane z wszczgciem z urzedu postgpowania podatkowego w sprawie
okreslenia zobowigzania podatkowego.

3. Dokumentowanie przypisow i odpisow
3.1. Przypis6éw i1 odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:

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

3.1.2. decyzji;
3.1.3. postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktérym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej;

3.1.4. umowy lub innych dokumentéw, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.66
§ 4 Ordynacji podatkowej, termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3.1.5. odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktéorych mowa w art.77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;j;
4. CzynnosSci sprawdzajace

4.1. Czynnosci sprawdzajace dokonuja pracownicy komodrki wymiaru, ktorzy sprawdzajg
wszelkie dokumenty ztozone przez podatnikow oraz zebrane w toku postepowania
podatkowego, dotyczace podatkow i optat lokalnych (np. deklaracje, akty notarialne, umowy
dzierzaw, wypisy z rejestru gruntéw, operaty szacunkowe nieruchomosci, faktury nabycia lub
zbycia pojazdow 1 inne) pod wzgledem:

a) terminowo$ci sktadanych deklarac;ji;
b) formalnej poprawnosci dokumentdéw;

c) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnos$ci z
przedstawionymi dokumentami.

4.2. Czynnosci sprawdzajace winny by¢ oparte na wspolpracy podatnika z Organem
podatkowym i moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
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4.3. Dokonanie przez pracownika czynno$ci sprawdzajacych powinno by¢ odnotowane na
deklaracji lub innym dokumencie zataczonym do akt sprawy.

4.4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste
omytki, badZz Ze wypeliona zostala niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik
komorki wymiaru w zalezno$ci od charakteru 1 zakresu uchybien, podejmuje czynnos$ci
wynikajace z przepisu art.274 Ordynacji podatkowe;.

4.5. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala zlozona przez podatnika w ustawowym
terminie, pracownik przygotowuje wezwanie do podatnika i przedktada do zatwierdzenia i
podpisu przez Kierownika Referatu Podatkdéw, - najpdzniej w ciggu 60 dni od powstania
obowigzku podatkowego (lub ujawnienia zmian w ewidencji np. gruntéw i budynkéw lub
pojazdow).

4.6. W razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji, pracownik komorki wymiaru
przygotowuje wezwanie do podatnika i przedktada do zatwierdzenia 1 podpisu przez
Kierownika Referatu Podatkow niezwlocznie, - najpdzniej w ciggu 30 dni od zlozenia
deklaracji przez podatnika.

5. Postepowanie w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatku

5.1. W przypadku braku ztozenia deklaracji, pomimo wezwania podatnika do jej zlozenia,
pracownik komoérki wymiaru opracowuje postanowienie o wszczeciu z urzedu postepowania
podatkowego w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego i
przedktada do zatwierdzenia i podpisu przez Kierownika Referatu Podatkow niezwtocznie, -
najpdzniej w ciggu 90 dni od wskazanego w wezwaniu terminu do ztozenia deklaracji.

5.2. W trakcie prowadzonego postgepowania podatkowego, pracownik komorki wymiaru
terminowo i rzetelnie podejmuje wszelkie niezbedne dziatania w celu doktadnego wyjasnienia
stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
podatkowego.

5.3. Po zakonczeniu postgpowania podatkowego, pracownik prowadzacy sprawe,
przygotowuje projekt decyzji w sprawie wymiaru podatku i przedktada do zatwierdzenia i
podpisu przez Kierownika Referatu Podatkow, a nastgpnie niezwlocznie oryginal decyzji
wysyta do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast kopi¢ decyzji
pozostawia w aktach podatnika.

6. Ewidencja podatkowa

6.1. Ewidencj¢ podatkowa prowadzi si¢ szczegdtowo na kartach podatkowych w systemie
informatycznym dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

6.2. Ewidencj¢ podatkow prowadzi si¢ przy zastosowaniu systemu informatycznego Zaktadu
Systemow Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o0.0. w Poznaniu. Dokumentacja opisujaca
przyjete zasady prowadzenia ewidencji przy uzyciu programu komputerowego i instrukcja
uzytkownika, dostgpne sa w formie elektronicznej jako podrecznik w notatniku pn.: ,,Pomoc”.

6.3. Karte podatkowa zaktada pracownik komoérki wymiaru na podstawie ztozonej deklaracji
lub wydanej przez Organ podatkowy decyzji w sprawie wymiaru podatku.

6.4. Karte podatkowa prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego i
calkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.
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6.5. Rejestr wymiarowy, przypisow 1 odpisow stuzy do chronologicznej ewidencji wszystkich
przypisow i odpiséw na kartach podatkowych.

6.6. Naleznosci (przypisy minus odpisy) z tytuly naliczonych podatkow uzgadnia si¢ z
naleznos$ciami wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej, w terminie do 5-dnia kazdego
nastepnego miesigca.
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ROZDZIAL 111

EWIDENCJA PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1. Ewidencja podatkow jest integralng czes$cig ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta Jelenia
Gora 1 jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych planu kont
Urzegdu Miasta Jelenia Gora jako jednostki budzetowe;.

2. ZapisOw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow prowadzone s3 w systemie
informatycznym, przy uzyciu komputera, co zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci
zapisOw, przenoszenia obrotow 1 sald.

3. Ewidencje szczegdlowa, analityczng 1 syntetyczng podatkdw prowadzi si¢ przy
zastosowaniu finansowo - ksiegowego systemu informatycznego Zaktadu Systemow
Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0. 0. w Poznaniu. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego 1 instrukcja
uzytkownika, dostepne sa w formie elektronicznej jako podrecznik w notatniku pn.: ,,Pomoc”.

4. Zasady rachunkowos$ci podatkéw ustalone zostaly szczegélowo w zalgczniku nr 3 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta
Jelenia Gora, natomiast rzetelny, biezacy, kompletny i prawidlowy sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych ustalony zostal w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Jeleniej Gory w sprawie
procedur obiegu dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze.
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ROZDZIAL IV

POBOR PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH ORAZ NALEZNOSCI
PODATKOWYCH PUBLICZNOPRAWNYCH

1. Dokumentowanie przypisow i odpisow
1.1. Do udokumentowania przypiséw i odpisOw w ewidencji podatkowej stuza:

1.1.1. deklaracje podatkowe, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe Iub kwota
zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

1.1.2. decyzje;
1.1.3. dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
1.1.4. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej;

1.1.5. odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j;

1.1.6. dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty 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 dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Dokumentowanie wygasniecia zobowigzania podatkowego
2.1. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:
2.1.1. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2.1.2. dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego, np. druki pokwitowan optaty targowe;j;

2.1.3. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptlaty, albo dokumenty wplaty
zatagczone do wyciagu bankowego;

2.1.4. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy Urzedu
Miasta - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;

2.1.5. postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

2.1.6. wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art.76 § 1 Ordynacji podatkowej;

2.2. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:
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2.2.1. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej;

2.2.2. umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczego6lnosci wynika okre§lony w art.66 § 4
Ordynacji podatkowej, termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

2.2.3. decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art.67a § 1 pkt 3 1 art. 67d § 1
Ordynacji podatkowe;j;

2.2.4. dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowej (np. nota ksiggowa).

3. Dokumentowanie zwrotow
3.1. Do udokumentowania zwrotow stuza:
3.1.1. pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

3.1.2. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty, albo dokumenty wyptaty
zatagczone do wyciagu bankowego;

3.1.3. inne dowody wewngtrzne, np. dowdd wyplat gotowkowych (KW).

3.2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ w komorce
dochodéw zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, na podstawie § 7 ust.4 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.2010 Nr 208, poz.1375).

4. Ewidencja ksiegowa

4.1. Ewidencj¢ ksiegowa podatkéw oraz optat prowadzi komorka dochodow, szczegdtowo na
kartach kontowych (kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju nalezno$ci 1 kazdego
podatnika oraz w zakresie opflat lokalnych w ksiggowosci syntetycznej, na kontach
pozabilansowych.

4.2. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest z wykorzystaniem kont analitycznych i
syntetycznych planu kont Urzedu Miasta Jelenia Gora.

4.3. Suma zapisOw dziennika w ksiggowosci analitycznej powinna by¢ zgodna z suma
zapisow dziennika w ksiggowosci syntetyczne;.

4.4. Konto podatkowe (karte podatnika) zaktada pracownik komorki wymiaru/komorki
odpadéw w ewidencji podatkowej, m.in. na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika lub
wydanej decyzji wymiarowej, ktoére prowadzi si¢ do czasu ustania obowigzku podatkowego i
catkowitej likwidacji zalegtosci 1 nadptat.

4.5. Konto podatkowe w ksiegowosci syntetycznej (pozabilansowe) dla podatnikow
wplacajacych podatki (optaty) nieprzypisane, co do ktérych uiszczenia sg zobowigzani w
ustawowym terminie platnosci bez obowigzku zlozenia deklaracji, zaktada pracownik
komorki dochodow, m.in. na podstawie dowodu wplaty (podatnika lub inkasenta), decyzji
okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego lub zawartej z inkasentem umowy o
inkaso.

14



4.6. Zapisy ksiggowe na kontach podatkowych dokonywane sa réwnocze$nie z zapisami
dziennikow. Dzienniki obrotow stuzag do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiegowanych na kontach kontowych oraz do kontroli 1 uzgadniania obrotéw zaksiegowanych
na kontach, a takze do podzialu obrotéw wedlug rodzajow naleznosci. Zapisy ksiggowe
prowadzone sg systemem komputerowym, zgodnie z dokumentacja programu dopuszczonego
do stosowania w Urzedzie Miasta Jelenia Gora.

4.7. Pracownik komoérki dochodow, po uzgodnieniach z pracownikami komorki
wymiaruw/komoérki odpadéw do 8-dnia kazdego nastgpnego miesigca, wprowadza w
ksiggowos$ci syntetycznej nastepujace zapisy:

a) przypis i odpis naleznosci gtownej;

b) przypis odsetek nie zaptaconych na dzien sporzadzenia sprawozdania Rb-27S;

c) przypis nalezno$ci dlugoterminowych;

d) przypis kosztow upomnienia do wysokosci zaptaconych na dzien sporzadzenia
sprawozdania Rb-27S;

e) odpis z tytutu naleznosci przedawnionych lub umorzonych.

48. W celu prawidlowego zakwalifikowania wplywéw z uwzglednieniem udzialu
procentowego poszczegolnych podatkow w lacznym zobowigzaniu pienieznym pracownik
komorki dochodéw dokonuje podziatu procentowego i sporzadza polecenie ksiggowania
(PK). Po zatwierdzeniu dokumentu przez Kierownika Referatu Dochoddéw wprowadza
odpowiednie zapisy w ksiggowosci syntetyczne;.

4.9. Pracownik komorki dochodéw sporzadza rozliczenie z uzyskanych dochodow z podatku
rolnego od o0s6b prawnych i fizycznych, w terminach: do 30 marca, do 30 maja, do 30
wrze$nia, 30 grudnia oraz rozliczenie roczne do 20 stycznia nastepnego roku podatkowego.
Z uzyskanych dochodow odprowadza cyklicznie na rachunek bankowy wilasciwej izby
rolniczej 2 % uzyskanych wptywdw z podatku rolnego.

4.10. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego
lub w kasie podmiotu obstugujacego organ podatkowy lub na rachunek tego organu w
banku, w placoéwce pocztowe] w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r.-Prawo
pocztowe, w spoldzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, w biurze ustug
platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pienigdza elektronicznego albo
dzien pobrania podatku przez ptatnika lub inkasenta;

b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika,
rachunku podatnika w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej lub rachunku
platniczego podatnika w instytucji ptatniczej lub instytucji pienigdza elektronicznego
na podstawie polecenia przelewu lub zaplaty za pomoca innego niz polecenie
przelewu instrumentu platniczego, zwanego ,,innym instrumentem platniczym”.

4.11. Dowody wplaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowo$ci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. Dowody ksigguje si¢
wedlug kolejnosci dat 1 po nadaniu kolejnego numeru w rejestracji dokumentow.

4.12. Dowody wptaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiegowania oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢
w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.
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4.13. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btgdow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek.
Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art.22 ust.3 ustawy
o rachunkowosci tj. przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4.14. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byc
zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do
wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, m.in. wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.
Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania (PK) ksieguje si¢ wplatg na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Na koniec
kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wptywoéw do wyjasnienia z dowodem zrédtowym
odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢
rozliczone przed uplywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania.

4.15. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za
dany dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi)
nastgpnie wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie
polecenia ksiegowania (PK), po zatwierdzeniu dokumentu przez Kierownika Referatu
Dochodow.

4.16. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow 1 ksiggowos$ci syntetycznej
prowadzonej w urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow i odpisow dokonuje si¢ w
okresach miesigecznych.

4.17. Naliczen 1 ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych, a niewptaconych odsetek od
zalegto$ci podatkowych dokonuje si¢ w okresach sprawozdawczych.

5. Pobor podatkow i oplat w kasie Urzedu

5.1. Wplaty w postaci gotoéwkowej lub bezgotowkowej — w tym za posrednictwem karty
platniczej od podatnikow 1 inkasentow przyjmuje kasjer w kasie. Wszystkie wptaty do kasy
muszg by¢ udokumentowane dowodami wptat wyemitowanymi z programu do obshugi kasy
lub kwitariuszami przychodowymi, ktdre sa drukami $cistego zarachowania. Dla kazdego
rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesionej przez
podatnika lub inkasenta.

5.2. Pokwitowania przyjecia gotowki do kasy urzedu wystawiane sg przez kasjera co najmnie;j
w dwoch egzemplarzach. Laczne zobowiazanie pieni¢gzne stanowi tytul, na ktéry wypetnia si¢
jedno pokwitowanie wplaty. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia
przekazywana jest dla ksiggowosci podatkowej. Kasjer przekazuje do komorki dochodow
jeden egzemplarz raportu i pokwitowania wystawione w danym dniu z tytutu dokonanych
wplat 1 zwrotéw. Na ich podstawie pracownik komoérki dochodéw dokonuje odpowiednich
zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustala ogdlng sume wplywow, nastepnie porownuje
je z kwotg ujeta w raporcie kasowym.
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5.3. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci 1 odsetki, jezeli dokonywana wptata
nie pokrywa zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;.

5.4. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢
na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba
ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty. Jezeli na podatniku
cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
poczet tych kosztow. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek
za zwtoke oraz kosztéw upomnienia wydaje si¢ postanowienie.

5.5. Postanowienie, o ktéorym mowa w pkt 5.4. wydaje si¢ wylacznie na wniosek podatnika, w
przypadku gdy:

a) wplata w catosci pokrywa kwote gtdéwng zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke lub
b) zaliczenie wplaty nastgpuje w calo$ci zgodnie z zadaniem podatnika, lub

c) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowej, odsetek za
zwloke lub kosztéw upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia,
lub

d) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwioke, zgodnie
z art.54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;.

6. Pobor podatkow i oplat za posrednictwem banku

6.1. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego podlega w komorce dochodow sprawdzeniu i
badaniu czy saldo koncowe podane w wyciagu jest prawidlowe.

6.2. Jezeli bank ujal w wyciggu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksigguje si¢ dana kwote¢ na wplywy do wyjasnienia. Nastgpnie po zaksiggowaniu
wptlaty dokonuje si¢ przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

6.3. Pracownik komorki dochodoéw sprawdzajacy wyciag z rachunku bankowego zestawia
wptaty podatkow 1 optat dla kazdego tytutu oddzielnie. Kopi¢ wyciggu z rachunku dochodow
gminy wraz z zestawieniem zostawia w komorce dochoddéw celem ich ujgcia w kartach
analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow, natomiast oryginat
wyciagu zwraca do komorki ksiggowosci. Oryginat wyciaggu z rachunku optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi zostawia w komorce dochodow celem ich ujecia w
kartach analitycznych ksiggowos$ci podatkowe;j, tj. na kontach podatnikow.

6.4. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki, jezeli dokonywana wptata
nie pokrywa zalegloSci wraz z odsetkami za zwloke, reguluje art.55 § 2 Ordynacji
podatkowe;.

6.5. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptlate zalicza si¢
na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba
ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wptlaty. Jezeli na podatniku
ciaza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wptatg zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
poczet tych kosztow. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegto$ci podatkowych, odsetek
za zwtoke oraz kosztow upomnienia wydaje si¢ postanowienie.
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6.6. Postanowienie, o ktorym mowa w pkt 6.5. wydaje si¢ wylacznie na wniosek podatnika, w
przypadku gdy:

a) wplata w catosci pokrywa kwote gtdéwng zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke lub
b) zaliczenie wptaty nastgpuje w calosci zgodnie z zagdaniem podatnika, lub

c) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za
zwloke lub kosztow upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia,
lub

d) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwioke, zgodnie
z art.54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;.

7. Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

7.1. Pobor podatkéw i optat w drodze inkasa moze nastapié, jezeli t¢ form¢ poboru
okreslonych podatkow 1 optat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Miejskiej Jeleniej Gory.
Rada Miejska okresla réwniez inkasenta oraz wysokos¢ jego wynagrodzenia.

7.2. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego/ blankiecie oplaty targowej, ktore sa drukami Scistego
zarachowania. Oryginatl pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, jednak kopia jest dla
inkasenta, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym (w optacie targowe;j
pozostaje grzbiet ze wskazaniem nominatu).

7.3. Inkasenci zamawiajg i pobierajag w komorce ksiegowosci urzedu:
a) druki pokwitowan oplaty targowej — w zakresie poboru oplaty targowej;
b) kwitariusze przychodowe — w zakresie poboru pozostatych optat lokalnych.

7.4. Zapotrzebowanie przekazywane jest do kasjera, odpowiedzialnego za ewidencje drukéw
Scistego zarachowania. Druki $cislego zarachowania wydawane sa inkasentowi lub osobie
upowaznionej przez inkasenta, ktory potwierdza ich odbiér w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania poprzez ztozenie podpisu i wpisanie daty.

7.5. Inkasenci sa obowigzani do terminowego wplacania zainkasowanej optaty do kasy urzedu
lub na rachunek biezacy urzedu, oraz rozliczania si¢ z pobranych drukow S$cistego
zarachowania, w terminach wynikajacych z zawartych uméw. Jeden dowod wptaty pobranych
kwot moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

7.6. Ewidencj¢ naleznosci pobranych przez inkasentdw i1 wptaconych na konto Urzedu,
prowadzi si¢ w komoérce dochodéw na kontach pozabilansowych, odrgbnie dla kazdego
inkasenta.

7.7. Inkasenci dokonujg rozliczenia pobranych drukow S$cistego zarachowania zgodnie z
warunkami umowy. Pracownik komodrki wymiaru, odpowiedzialny za rozliczenie inkasenta
dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony;
b) zgodnosci wykazu wptat z warto$cig z rozliczanych drukow $cistego zarachowania;
c) prawidlowosci podsumowania wykazu wptat z gotowka wptacong przez inkasenta;

d) czy kwoty na kopii wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione;
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e) czy inkasent terminowo dokonat wptaty zainkasowanych podatkow.

7.8. Pracownik dokonujacy sprawdzenia przedtozonych drukow Scislego zarachowania,
uwidacznia podpisem i datg wykonanie tej czynnosci.

7.9. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia
kwitariusza, dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w komorce
ksiggowosci, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca si¢
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.

7.10. W razie niedopelnienia przez inkasenta obowigzkéw polegajacych na przekazaniu
organowi podatkowemu pobranych od podatnika podatkéw, pracownik komorki wymiaru
przygotowuje decyzje o odpowiedzialno$ci podatkowej inkasenta, w ktoérej okresla si¢
wysoko$¢ pobranego, a nie wptaconego podatku.

7.11. W przypadku, gdy inkasent przestaje peli¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz wptat dokonanych do
kasy 1 na rachunek biezacy urzedu, nastgpuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej
funkcji.

8. Pobor podatkow i oplat w formie niepieni¢znej

Tryb postgpowania w sprawach potracenia lub przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zaleglos$ci podatkowe, ustala si¢ indywidualnie w kazdej sprawie,
zgodnie z przepisami art.64-66 Ordynacji podatkowe;.

9. Rozliczenia z osobami trzecimi

9.1. Pozabilansowe konta szczegdélowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikow otwiera pracownik komorki dochodéw na podstawie decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej, ktéra przekazuje pracownik komorki wymiaru.

9.2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla
kazdej z tych os6b otwiera si¢ konto szczegdétowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno§¢ osob
trzecich w pelnej wartosci.

9.3. Na pozabilansowych kontach szczegdtowych, ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowodd wptaty. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich, ksieguje
si¢ na koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto pozabilansowe osoby trzecie;j.

9.4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich. Zobowigzanie wygasnie, gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan
podlegajacych zaplacie przez osobe trzecig lub osoby trzecie, zostanie zrOwnowazona suma
wplat tych osob.

9.5. W przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze§¢ przypisanej kwoty nalezno$ci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czgs$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szczegdlnosci noty ksiegowe;.
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ROZDZIAL V

LIKWIDACJA NADPLATY

1. Tryb i sposéb rozliczania nadptaty nastepuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w
przepisach art.72 — 80 Ordynacji podatkowe;j.

2. Kontrolg nadptaty wykonuje pracownik komodrki dochodoéw poprzez analize kont
podatnikow, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisoOw 1 odpisow, wedlug
stanu na ostatni dzien miesigca. Kontrola winna by¢ dokonana cyklicznie, w terminie do 20
dnia po uptywie kazdego miesigca.

3. Nadptata podlega zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow
upomnienia, oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w
czg$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych. W przypadku zaliczenia nadptaty na
poczet zaleglo$ci podatkowych, stosuje si¢ przepisy art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4. Nadptate wynikajaca z zaliczek na podatek zwraca si¢ po zakonczeniu okresu, za ktory
rozlicza si¢ podatek. Jezeli jednak nadptata wynika z decyzji stwierdzajacej nadptate, wydane;j
w trybie art.75 § 1 Ordynacji podatkowej, - zwrot nadptaty nastepuje w terminie 30 dni od
dnia wydania tej decyzji.

5. W sprawach =zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych lub biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

6. Zwrot nadplaty nastgpuje w trybie przepisow art. 77 — 77 b Ordynacji podatkowe;.

7. Przy zwrocie nadptaty obowiazuja procedury wynikajace z Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalno$ci, gospodarnosci 1 celowos$ci. Zwrot nadplaty nastepuje po weryfikacji
danych, o ktéorych mowa w przedmiotowym zarzadzeniu, przy czym termin weryfikacji
danych przez pracownika merytorycznego nie powinien przekroczy¢ 3 dni roboczych.

20



ROZDZIAL VI

TRYB PODEJMOWANIA CZYNNOSCI ZMIERZAJACYCH
DO ZASTOSOWANIA SRODKOW EGZEKUCYJNYCH

1. Informacje ogolne

1.1. Tryb dorgczania pism podatkowych oraz postepowania w przypadku niemoznosci ich
dorgczenia podatnikom, reguluja przepisy ustawy-Ordynacja podatkowa.

1.2. Doreczanie upomnien nastgpuje wedlug zasad okreslonych w ustawie-Kodeks
postepowania administracyjnego.

1.3. Pracownik komorki dochoddéw/komorki odpadow obowigzany jest do cyklicznej i
systematycznej kontroli terminowosci zaptaty podatkéw i optat i do podejmowania czynnos$ci
windykacyjnych, zgodnie z zakresem swoich obowiazkow.

1.4. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan przez podatnikow, realizowana jest poprzez
cykliczng i systematyczng analize kont podatnikow, wedlug stanu na koniec kazdego
miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw 1 odpisoOw przypadajacych
do konca analizowanego okresu.

1.5. Kontrola/analiza kont podatnikéw winna by¢ dokonana w terminie — najp6zniej do 10-
dnia po uptywie kazdego miesigca. Pracownik dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaptacone.

1.6. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami uzasadnienie, ze zobowigzany wykona
dobrowolnie obowigzek bez koniecznos$ci wszczgcia egzekucji administracyjnej, mozna
podejmowac ,,dziatania informacyjne” wobec zobowigzanego. Dziatania informacyjne
podejmowane s3 w formie pisemnej, dzwigkowej lub graficznej. Tryb dziatan informacyjnych
reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych.

1.7. Mozna czasowo odstapi¢ od podjecia czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, gdy stwierdzone =zostang okoliczno$ci uzasadniajgce umorzenie lub
zawieszenie postepowania egzekucyjnego, lub zostanie zlozony wniosek o ulge w splacie
zobowigzan podatkowych, zwlaszcza gdy przemawiaja za tym wazne wzgledy dotyczace
podatnika, a nie stoi temu na przeszkodzie interes publiczny.

2. Zasady dotyczace wystawiania upomnien

2.1. Czynnosci zwigzane z wystawianiem upomnien realizowane sg w komoérce dochodow.
Jezeli podatnik nie zaptacilt w terminie podatku/optaty, podatku odroczonego lub raty
podatku, pracownik sporzadza upomnienie. Upomnienie spelnia wymogi przepisow § 8
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pieni¢znych.

2.2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, upomnienie
wystawia si¢:
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2.2.1. w zakresie podatkow lokalnych:

a) niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, nie pézniej jednak niz do 10 - dnia po
zakonczeniu miesigca, w ktorym przypada termin ptatnosci, w przypadku zaleglosci
przekraczajacych dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia w__ postepowaniu
egzekucyjnym w_administracji i nie zostaly podjete dziatania informacyjne, badz z
podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie
dobrowolnie wykonany;

b) niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, nie p6zniej jednak niz do dnia 10-
lipca za okres I polrocza, oraz do dnia 31-grudnia za okres II polrocza, jezeli
wysoko$¢ podatku za dany rok jest nizsza od zaleglosci przekraczajacych
dziesigciokrotno$§¢ kosztow upomnienia W postepowaniu egzekucyjnym w
administracji i nie zostaly podjete dziatania informacyjne, badz z podj¢tych dziatan
informacyjnych w sprawie wynika, Zze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany,

2.2.2. w zakresie oplat, tj. oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

a) niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, nie p6zZniej jednak niz do 10 - dnia po
zakonczeniu miesigca, w ktorym przypada termin platnosci, w_przypadku zaleglo$ci
przekraczajacych dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym
w_administracji i nie zostaly podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan
informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

b) niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, nie p6zniej jednak niz:
e do dnia 10 lutego za okres IV kwartatu roku poprzedniego;
e do dnia 10 maja za okres I kwartatu,
e do dnia 10 sierpnia za okres II kwartatu;
e do dnia 10 listopada za okres III kwartatu;

jezeli wysoko$¢ opflaty jest nizsza od zaleglosci przekraczajacych dziesigciokrotno$c
kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i nie zostaty
podjete dzialania informacyjne, badz z podjetych dzialan informacyjnych w sprawie
wynika, ze obowiazek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

2.3. Przed wyslaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia jego wystania nie odnotowano wplaty na poczet zalegtosci
objetej upomnieniem.

2.4. Upomnienie wysyla si¢ do zobowigzanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
dostarczajac za posrednictwem poczty lub pracownika urzedu.

2.5. W przypadku braku potwierdzenia odbioru upomnienia, w ciggu 21 od daty nadania,
sktada si¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej, w ktorej nadano upomnienie.

2.6. W przypadku zaginigcia lub braku dowodu dorgczenia zobowigzanemu upomnienia, -
upomnienie wysyla si¢ ponownie.

2.7. Pracownik wprowadza bez zbg¢dnej zwiloki date odbioru upomnienia, w systemie
informatycznym, na karcie kontowej podatnika.
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2.8. Po 25-dniach od wystawienia upomnien nalezy wygenerowac z systemu informatycznego
wydruk ,,upomnien bez daty dorgczenia”. W przypadku gdy w kolumnie ,,data dorgczenia”
wystepuje wolne pole, nalezy ustali¢ przyczyne braku wypetnienia 1 dokona¢ stosownej
adnotacji, ktéra nastepnie nanie$¢ na konto podatkowe.

2.9. Jezeli przed wystawieniem upomnienia, podatnik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w
sptacie zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstapienie od wystawienia upomnienia, do czasu
rozpatrzenia wniosku 1 wydania prawomocnej decyzji.

3. Zasady dotyczace wystawiania tytulow wykonawczych
3.1. Czynnosci zwigzane z wystawianiem tytulow wykonawczych realizowane s3:
a) w komorce dochodow, - w zakresie podatkow 1 optat lokalnych;

b) w komorce odpadéw, - w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3.2. Jezeli podatnik dobrowolnie nie wykonal obowiazku i1 nie zaptacit naleznosci objetej
upomnieniem, pracownik zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw, sporzadza tytut
wykonawczy do wilasciwego organu egzekucyjnego. Tytul wykonawczy spelnia wymogi
przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, tytut
wykonawczy wystawia sie:

a) niezwlocznie, nie pézniej jednak niz po uplywie 90 dni od zakonczenia miesiaca,
w ktorym doreczono upomnienie, od zaleglosci przekraczajacych trzydziestokrotno$é
kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

b) niezwlocznie, nie poézniej jednak niz po uplywie 180 dni od zakonczenia
miesigca, w ktorym dorgczono upomnienie, od zaleglosci przekraczajacych

dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

c) niezwlocznie, nie pozZniej jednak niz po uplywie 210 dni od zakonczenia
miesigca, w ktorym dor¢czono upomnienie, od zaleglo$ci nie przekraczajacych

dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

3.4. W przypadku gdy prowadzone bylo postepowanie podatkowe zakonczone wydaniem
decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe, i nie bylo obowigzku wystawienia upomnienia,
terminy okre$lone w pkt 3.3. liczone sg od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji i nadania jej
waloru ostatecznosci.

3.5. Pracownik komérki dochodéw/komérki odpadow, zobowigzany jest do systematycznej i
cyklicznej weryfikacji zaleglo$ci objetych upomnieniami za dany okres oraz zaleglo$ci
nieobjetych tytulami wykonawczymi, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaly
wystawione tytuly wykonawcze. W przypadku wystawienia tytulu wykonawczego w innym
terminie, niz wskazany w niniejszej procedurze, sporzadza si¢ pisemne wyjasnienie podajac
przyczyng zwtoki, ktore dotacza si¢ do kopii ewidencji tytuldéw wykonawczych.
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3.6. Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w ewidencji/spisie tytutow wykonawczych
1 przekazuje do organu egzekucyjnego wedlug wtasciwosci, ktory potwierdza ich odbior.

3.7. Przed wystaniem tytutow wykonawczych nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w
okresie od wystawienia tytutu wykonawczego do dnia jego wyslania nie odnotowano wptaty
na poczet zalegtos$ci objetych wystawionymi tytutami wykonawczymi.

3.8. Jezeli po dorgczeniu upomnienia, podatnik zlozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie
zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie od wystawienia do organu egzekucyjnego
tytulu wykonawczego, do czasu rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyzji.

3.9. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne zostalo umorzone, pracownik komorki
dochodow/komodrki odpaddéw, zobowigzany jest do ponownego wystawienia tytutu
wykonawczego. Ponowne wystawienie tytutow wykonawczych do organu egzekucyjnego
winno nastagpi¢ nie wczesniej niz po uplywie roku od umorzenia postgpowania
egzekucyjnego.

4. Windykacja naleznosci podatkowych od os6b innych niz podatnik

Tryb postepowania w sprawach windykacji naleznosci podatkowych od oséb innych niz
podatnik, ustala si¢ indywidualnie w kazdej sprawie w oparciu o obowigzujace przepisy.

5. Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego

5.1. Wybdr najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania podatkowego
poprzedzony jest szczegotowa analizg sktadnikow majatkowych podatnika.

5.2. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przed terminem
ptatnosci, okreslong w art.33 Ordynacji podatkowej, stosuje si¢ w sytuacji gdy zachodzi
uzasadniona obawa, ze obowigzek nie zostanie wykonany. Postgpowanie w tym zakresie
prowadzone jest w komorce wymiaruw/komoérce odpaddéw 1 ustalane jest indywidualnie w
kazdej sprawie w oparciu o obowigzujace przepisy.

6. Hipoteka przymusowa

6.1. Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego, okreslone w
przepisach art.34 - 35 Ordynacji podatkowej, poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej
realizuje komorka dochodéw we wspolpracy z komoérka wymiaru/komoérka odpadéw, w
stosunku do podatnikow zalegajacych z zaptata podatkow/oplat, w szczegoélnosci z tytutu
podatku od nieruchomosci lub podatku od $rodkoéw transportowych.

6.2. Zabezpieczenia na nieruchomosci dokonuje si¢ jezeli:

a) osoba fizyczna zalega z platnoscig minimum 6 rat, ktorych suma taczna przekracza
kwote 5.000 zi;

b) osoba prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej
zalega z platnos$cig minimum 10 rat, ktorych suma taczna przekracza kwotg 30.000 zi;

c) w innych przypadkach, w szczegdlnos$ci zagrozenia przedawnienia zobowigzania, —
po uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu Dochodéw/Kierownikiem Referatu
Podatkow.

6.3. Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipotekga pocigga za soba wygasnigcie
hipoteki. Pracownik komorki dochodéw, na pisemny wniosek podatnika, przygotowuje
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zaswiadczenie o wysokosci zaptaconej naleznosci podatkowej zabezpieczonej hipoteka
przymusowa.

7. Zastaw skarbowy

7.1. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego, okreslone w
przepisach art.41 Ordynacji podatkowej, poprzez zastaw skarbowy realizuje komorka
dochodow we wspolpracy z komorka wymiaru w stosunku do podatnikow zalegajacych z
zaptata podatku od §rodkéw transportowych.

7.2. Zastawu skarbowego dokonuje si¢ jezeli:

a) osoba fizyczna zalega z ptatno$cig minimum 4 rat, ktérych suma taczna przekracza
kwotg 5.000 zt;

b) osoba prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowos$ci prawnej
zalega z platno$cig minimum 4 rat, ktorych suma aczna przekracza kwote 20.000 zt;

c¢) w innych przypadkach, w szczegolnos$ci zagrozenia przedawnienia zobowigzania, —
po uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu Dochodow/ Kierownikiem Referatu
Podatkow.

7.3. Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej zastawem skarbowym pociagga za soba
wygasniecie zastawu. Pracownik komodrki dochoddéw, na pisemny wniosek podatnika,
przygotowuje zaswiadczenie o wysokosci zaptaconej naleznosci zabezpieczone] zastawem
skarbowym.

8. Post¢gpowanie z zalegloSciami przedawnionymi, zaleglosciami
przedawnionymi zabezpieczonymi hipoteka lub zastawem skarbowym

8.1. Tryb 1 sposob postgpowania z zalegto§ciami przedawnionymi, okres$lajg przepisy art. 70 —
71 Ordynacji podatkowe;.

8.2. Weryfikacja kont podatkowych w zakresie nalezno$ci przedawnionych wykonywana jest:
a) w komérce dochodow, - w zakresie podatkow 1 optat lokalnych;

b) w komorce odpaddéw, - w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

8.3. Analiza kont podatkowych w zakresie nalezno$ci przedawnionych wykonywana jest
systematycznie, przy czym rozliczenie roku podatkowego winno by¢ dokonane najpdzniej do
dnia 30 - czerwca nast¢gpnego roku podatkowego. Na okoliczno$s¢ udokumentowania
czynno$ci sporzadza si¢ ,,Protokol z postgpowania wyjasniajacego w zakresie nalezno$ci
przedawnionych” stanowigcy zatacznik do niniejszej procedury.

8.4. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu, jednakze po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

8.5. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art.70 Ordynacji podatkowej, ulegly
przedawnieniu, podlegaja odpisaniu ,,z urzedu” na koncie podatkowym zobowigzanego.
Podstawg odpisu jest nota ksiggowa wraz z ,,Protokotem z postgpowania wyjasniajacego w
zakresie naleznosci przedawnionych” stanowigcym zatacznik do niniejszej procedury.
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ROZDZIAL VII

ULGI UZNANIOWE
1. Realizacja wnioskoéw podatnika w zakresie ulgi uznaniowej zajmuje si¢ komorka wymiaru.

2. Pracownik komoérki dochodéw obowigzany jest ustali¢ stan konta podatnika na dzien
ztozenia wniosku o zastosowanie ulgi i1 przekazanie bezzwlocznie (nie pdzniej niz 3 dni)
danych do pracownika komorki wymiaru. Ponadto obowigzany jest powiadamia¢ o kazdej
zmianie stanu konta podatnika ubiegajacego si¢ o ulge.

3. Pracownik komorki wymiaru, po zakonczonym postgpowaniu 1 wydaniu przez organ
podatkowy decyzji w sprawie ulgi, wprowadza dane dotyczace naleznosci gtownej do
systemu komputerowego w ewidencji podatkowej 1 przekazuje bezzwlocznie decyzje do
komorki dochodéw (w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dane
dotyczace naleznosci gtdéwnej oraz nalezno$ci ubocznych wprowadza pracownik komorki
dochodéw do ewidenc;ji ksiggowe;).

4. Pracownik komorki dochodow wprowadza dane dotyczace nalezno$ci ubocznych do
systemu komputerowego w ewidencji ksiegowej oraz wprowadza zapisy na koncie podatnika.
W przypadku gdy nalezno$¢ byla objeta postepowaniem egzekucyjnym, zawiadamia organ
egzekucyjny o wycofaniu tytulu wykonawczego (w przypadku umorzenia naleznosci) lub
zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego (w przypadku odroczenia platnosci lub roztozenia

na raty).

5. Jezeli w terminie okreSlonym w decyzji uznaniowej, podatnik nie dokonal zaptaty
odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal roziozony podatek lub zalegto$§¢ podatkowa wraz z
odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zalegltosci podatkowej objetej
odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreSlony w art. 47 § 1-3 Ordynacji
podatkowe;j.

6. Analizy 1 zmiany zapisOw na koncie podatnika dokonuje pracownik komorki dochodéw,
ktory po weryfikacji konta analitycznego podatnika wystawia:

a) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaplacenia, o ile nie byla wczesniej objeta
upomnieniem, lub

b) tytut wykonawczy, w przypadku gdy zaleglos¢ byta juz objeta upomnieniem, lub
c) zawiadamia organ egzekucyjny o przyczynach odwieszenia postgpowania
egzekucyjnego.

7. Stosownie do przepisow art. 37 ustawy o finansach publicznych, pracownik komorki
wymiaru, podaje do publicznej wiadomosci, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora, w terminie do 31 maja nastepnego roku:

a) wykaz osob prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkow i optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub rozilozono sptat¢ na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zi, wraz
ze wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

b) wykaz o0so6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;.
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ROZDZIAL VIII

SPRAWOZDAWCZOSC

1. Pracownik komorki wymiaru, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow, przygotowuje:

1.1. do komorki dochoddw, dane w zakresie:

a)

b)

c)

wydanych w danym miesigcu decyzji umorzeniowych, w terminie do 5-dnia po
zakonczeniu miesigca;

skutkéw obnizenia goérnych stawek podatkowych, w terminie do 5-dnia po
zakonczeniu kwartatu sprawozdawczego;

udzielonych ulg, umorzen i zwolnien obliczonych za okres sprawozdawczy (bez ulg i
zwolnien ustawowych),w terminie do 5-dnia po zakonczeniu kwartatu
sprawozdawczego.

1.2. do komorki rachunkowosci, dane w zakresie sprawozdania o zaleglo$ciach
przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanso6w publicznych -
w terminie do 25-dnia lutego, po zakonczeniu roku sprawozdawczego;

1.3. do wlasciwego organu, w terminach ustawowych:

a)

b)

¢)

wnioski, rozliczenia i sprawozdania wynikajace z rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie przekazywania gminom dotacji celowej na postepowanie w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej 1 jego wyplate;

wniosek o zwrot utraconych dochodow z tytulu zwolnienia z podatku od
nieruchomos$ci w parkach narodowych lub rezerwatach przyrody oraz przedsigbiorcow
o statusie centrum badawczo-rozwojowego,

wniosek o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu zwolnien
okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

wniosek o dotacje z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan wilasnych zwigzanych z
zachowaniem funkcji leczniczych uzdrowiska,

SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
1 podatku lesnego.

2. Pracownik komorki dochodéw, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow, przygotowuje do:

2.1. komorki rachunkowosci, w terminie do 10-dnia po zakonczeniu kwartatu:

e zbiorcze dane do sprawozdania Rb-27S;
e dane do sprawozdania RbN;
2.2. komorki wymiaru, w terminie do 30 stycznia roku podatkowego:

e dane dotyczace przedsigbiorcoOw w zakresie zaleglosci na koniec roku budzetowego.

2.3. Kwoty wykazane do sprawozdan sa zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowe.
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ROZDZIAL IX

ZASWIADCZENIA

1. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o jego wydanie, w komorce
dochoddéw lub komoérce wymiaru, zgodnie z zakresem jej obowiazkow.

2. Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:

a) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;

b) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.

3. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach Zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest
wydanie zaswiadczenia o innej niz tre$¢ zadana.

4. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania —
wynikajacy z prowadzonych ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢ w
posiadaniu.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, - wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, na podstawie § 7 ust4
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.2010 Nr
208, poz.1375).

6. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbednej zwtloki, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
dnia zloZenia wniosku o wydanie zaswiadczenia. Przed wydaniem za$wiadczenia, mozna
przeprowadzi¢ w niezbednym zakresie postgpowanie wyjasniajace.

7. Odmowa wydania za$wiadczenia lub zaswiadczenia o tre$ci zadanej przez osobe
ubiegajaca si¢ — nastepuje w drodze postanowienia.

8. Tryb postgpowania w sprawie zaswiadczen stosuje si¢ zgodnie z regulacjami wynikajacymi
z przepisoéw art.306 a — 306 n ustawy-Ordynacja podatkowa.
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Zatacznik do ,,Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych oraz windykacji nalezno$ci podatkowych publicznoprawnych”,

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO W ZAKRESIE
NALEZNOSCI PRZEDAWNIONYCH

1. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

PESEL/NIP

Nazwisko i1 imi¢ / Nazwa podmiotu

Identyfikator podatnika

2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI PODATKOWEJ

Rodzaj zobowiazania

Kwota zobowigzania podatkowego

Okres pochodzenia zobowigzania

3. OKOLICZNOSCI POWODUJACE ZAWIESZENIE LUB PRZERWANIE
BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA ZALEGLOSCI

3.1. Okresy zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia wydania decyzji, o ktorych mowa w art. 67a § 1
pkt 1 Iub 2, do dnia terminu ptatnosci odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowe;j, ostatniej raty podatku lub
ostatniej raty zalegtosci podatkowe;j:

[] |wystapily okoliczno$ci [ ] |nie wystapily okolicznos$ci

3.2. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia z dniem wszczgcia postgpowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub wykroczenie skarbowe, jezeli podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia wigze si¢ z
niewykonaniem tego zobowigzania do dnia prawomocnego zakonczenia postgpowania w  sprawie o
przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe:

[] |wystapily okolicznos$ci [] |nie wystapity okoliczno$ci
oddnia ........cceeenennn. dodnia....ccoeeene
o8¢ dni ...ovvec e

3.3. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia wniesienia skargi do sagdu administracyjnego na
decyzje dotyczaca tego zobowigzania do dnia dorgczenia organowi podatkowemu odpisu orzeczenia sadu
administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci:

[ ] |wystapily okoliczno$ci [ ] |nie wystapily okolicznos$ci
oddnia ........cceeennnnn, dodnia ....cccceoeneen.
oS¢ dni ...vitiiic

3.4. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia dorgczenia postanowienia o przyjeciu
zabezpieczenia, o ktorym mowa w art. 33d § 2, lub dorgczenia zarzadzenia zabezpieczenia w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji do dnia wygasnigcia decyzji o zabezpieczeniu lub zakonczeniu
postepowania zabezpieczajacego w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:
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[] |wystapily okolicznos$ci nie wystapity okolicznosci
oddnia .........ccceuennnne dodnia....ccceeuneen.
Ho$E dni ...vviiicicc

3.5. Przerwanie biegu terminu przedawnienia z dniem ogloszenia upadto$ci, od dnia:

3.6. Rozpoczgcie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nastgpujacego po dniu uprawomocnienia si¢
postanowienia o ukonczeniu postgpowania upadto§ciowego, tj. od dnia

3.7. Przerwanie biegu terminu przedawnienia wskutek zastosowania $rodka egzekucyjnego, o ktorym podatnik
zostal zawiadomiony, tj.

dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:

3.8. Rozpoczecie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym zastosowano
$rodek egzekucyijny, tj.

dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:

4. CZYNNOSCI PRZED I EGZEKUCYJNE

4.1. Zabezpieczenia na majatku dtuznika

[] TAK [] NIE

] hipoteka ] zastaw skarbowy |Przyczyna nie zastosowania zabezpieczenia

przymusowa

4.2. Daty i rodzaje czynno$ci podejmowanych w celu ustalenia stanu majatkowego dtuznika:

ustalono zrodta dochodu: []| NIE [1| TAK dnia
ustalono numer rachunku bankowego: [1] NIE ]| TAK dnia
wniosek do sagdu o wyjawienie majatku: []| NIE [1| TAK dnia

inne czynnosci

4.3. Odpowiedzialno$¢ podatkowa 0sob trzecich, wydano orzeczenie:

0 TAK | o] NIE

Decyzja z dnia ......cccoeeveeeeeieeiernee, N e
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4.4. Opis prowadzonego postepowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny

ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONE Data Data wystawienia Opis czynnosci
o | T | | e o DD
ptatnosci glowna egzekucyjnego gosel
ZALEGLOSC ZAROK .....ccoovviiiaiiiiiiaanne,
1
2
3
4
5
RAZEM: X X X X

! opis szczegbdlowy czynnosci organu egzekucyjnego

4.5. Kwota przedawnionego zobowigzania (do realizacji na koncie podatnika: PRZYPIS ODSETEK NA
DZIEN PRZEDAWNIENIA)

1 ' KWOTA NALEZNOSCI GEOWNEJ

2 |[KWOTA ODSETEK ZA ZWLOKE

3 |OKRES ZOBOWIAZANIA

4.6. Kwota przedawnionego zobowigzania do odpisu (do realizacji na koncie podatnika: odpis zobowigzania -
NOTA KSIEGOWA)

1 KWOTA NALEZNOSCI GEOWNE]

2 |[KWOTA ODSETEK ZA ZWLOKE

3 |OKRES ZOBOWIAZANIA

Protokét sporzadzono dnia L

Postgpowanie wyjasniajace przeprowadzit: ...

(imi¢ i nazwisko pracownika)

5. AKCEPTACJA KIEROWNIKA REFERATU ],)OCHOD(')WZ) DOTYCZACA
DOKONANIA PRZYPISU ODSETEK DO NALEZNOSCI PRZEDAWNIONEJ Z PKT
4.5. LUB DOKONANIA ODPISU KWOTY Z PKT 4.6.

(data i podpis)

6. AKCEPTACJA SKARBNIKA MIASTA JELENIA GORA? DOTYCZACA
DOKONANIA ODPISU KWOTY Z PKT 4.6.

(data i podpis)

? do kwoty 3.000 zt tylko Kierownik Referatu, powyzej 3.000 zt Kierownik Referatu oraz Skarbnik Miasta
Jeleniej Gory
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