PREZYDENT MIASTAJELENIEJ GORY

ZARZADZENIE NROQIQ..J038.. 3004 vi
PREZYDENTA MIASTA JELENIA GORY
z dnia  sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat
oraz windykacji naleznos$ci podatkowych publicznoprawnych”

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz.1372), art.53 ust.1-2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz.305), w zw. z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i optat oraz windykacji nalezno$ci
podatkowych publicznoprawnych”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikow, wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w § 1 =zarzadzenia
i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, naczelnikom i kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Jelenia Gora, zajmujgcych si¢ realizacjg naleznosci
publicznoprawnych.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.745.2020.VIII Prezydenta Miasta Jeleniej Géry z dnia
30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i opfat
lokalnych oraz windykacji nalezno$ci podatkowych publicznoprawnych”

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1058.2021.VIII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 13 sierpnia 2021r.

INSTRUKCJA
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URZAD MIASTA W JELENIEJ GORZE
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ROZDZIAL T
INFORMACJE OGOLNE

1. Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad wymiaru, poboru oraz czynnosci windykacyjnych podatkow i optat

oraz naleznos$ci podatkowych publicznoprawnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

2. Zakres stosowania

Procedura okresla:
2.1. Tryb postgpowania w sprawach wymiaru podatkéw i optat' poczawszy od czynnosci
sprawdzajacych, stuzacych badaniu formalnej poprawnosci dokumentéw do wydania decyzji
w sprawie wymiaru podatku.
2.2. Tryb postgpowania, od ztozenia deklaracji lub wydania decyzji w sprawie wymiaru
podatku® do wygasniecia zobowigzania podatkowego.

2.3. Tryb postgpowania w zakresie czynnosci windykacyjnych, od wystawienia upomnienia
do wystawienia tytulu wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Procedury stosuje si¢ odpowiednio do inkasentéw, do nastepcow prawnych podatnikow i do
podmiotéw przeksztalconych, okreslonych w art.93 — 106 Ordynacji podatkowe;.

3. Podstawy prawne
3.1. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020r. poz.1325

z p6zn.zm.),

3.2. ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2019 r.
poz.1170 z pézn.zm.),

3.3. ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2020r. poz.333
z pdzn.zm.),

3.4. ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2019r. poz.888),

3.5. ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2020r. poz.1427 z pézn.zm.),

3.6. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz.217 z pdzn.zm.),
3.7. ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2020r. poz.1546
z p6zn.zm.),

3.8. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz.1375 z p6zn.zm.),

3.9. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz.U. z 2021r. poz.703),

1 Procedurze nie podlegaja sprawy z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2 Procedurze nie podlegaja sprawy z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.



3.10. rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015r. poz.1526),

3.11. rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada
2020r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz.U. z 2020r. poz.
2083),

3.12. rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia
2020r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz.U. z 2020r. poz. 2194),

3.13. rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzes$nia 2007r. w sprawie zapfaty oplaty
skarbowej (Dz.U. z 2007r. Nr 187, poz.1330),

3.14. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Géry nr 0050.744.2020.VIII z dnia 30 grudnia
2020r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Jelenia Géra,

3.15. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Gory nr 0050.1045.2021.VIII z dnia 29 lipca
2021r. w sprawie procedur obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora,

3.16. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Géry nr 0050.1046.2021.VIII z dnia 29 lipca
2021r. w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, 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. Dyrektor Departamentu - osoba nadzorujaca biezgcg dziatalno$§¢ Departamentu
Finanséw, w tym podlegtych wydziatéw i referatow,

4.4. Naczelnik - naczelnik wydziatu, nadzorujacy biezacg dziatalnos$é podlegtych
pracownikéw,

4.5. Kierownik - kierownik referatu, nadzorujacy biezaca dziatalno$¢ podlegtych
pracownikow,

4.6. osoba upowazniona - osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory/
Skarbnika Miasta/ Dyrektora Departamentu do okreslonych czynnosei,

4.7. pracownik - pracownik merytoryczny, wykonujacy czynnosci w ramach powierzonych
mu obowigzkdéw,

4.8. komorka dochodéw podatkowych - komodrka organizacyjna w Departamencie Finanséw
- Wydzial Wymiaru Podatkéw i Dochodéw Podatkowych,

4.9. komoérka ksiggowosci podatkowej - komodrka organizacyjna w Departamencie
Finanséw, Wydziale Wymiaru Podatkéw i Dochodéw Podatkowych - Referat Ksiegowosci
Podatkowej,

4.10.komorka windykacji - komoérka organizacyjna w Departamencie Finanséw, Wydziale
Naleznosci Niepodatkowych i Windykacji - Referat Windykacji;

4.11. komorka ksiggowoSci - komoérka organizacyjna w Departamencie Finansow - Wydziat
Ksiggowosci,



4.12.komorka odpadéw - komodrka organizacyjna w Departamencie Gospodarki
Komunalnej - Wydziat Gospodarki Odpadami,

4.13. podatki - podatek od nieruchomosci, podatek od $rodkéw transportowych, podatek
rolny, podatek lesny - do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami,

4.14. oplata - oplaty lokalne wynikajagce z przepisow ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, optata skarbowa oraz optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi (zwana
dalej optata za odpady), do ktorych ustalania lub okreslania 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 przepiséw prawa podatkowego,

4.16. decyzja podatkowa - decyzja ustalajgca/lub okreslajagca/lub zmieniajgca wysokosé
zobowigzania podatkowego,

4.17. przypis - zobowigzanie podatkowe, stanowigce obcigzenie konta podatnika, ustalone lub
okreslone przez organ podatkowy albo zadeklarowane przez podatnika,

4.18. odpis - kwota zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika,

4.19. naleznos¢ gléwna - okreslona naleznosé¢ podatkowa lub optata,
4.20. naleznosci uboczne - odsetki za zwtokg, optata prolongacyjna i koszty upomnien,

4.21. podatnik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, w tym spdtka
nieposiadajgca osobowosci prawnej, podlegajgca na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi
podatkowemu,

4.22. dtuznik - podatnik zalegajacy z terminowa 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 1 wptacenia we wlasciwym terminie na wtasciwy rachunek biezacy urzedu,

4.24. Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. z 2020, poz.1325
z pdzn.zm.),

4.25. ustawa o rachunkowosci - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.
z2021r. poz.217 z pdzn.zm.)

4.26. rachunek dochodéw - wydzielony rachunek bankowy urzedu na ktéry wplywaja
dochody z tytutu podatkow i optat lokalnych,

4.27. rachunek oplaty za odpady komunalne - wydzielony rachunek bankowy urz¢du na
ktory wptywaja dochody z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



ROZDZIAL 11
WYMIAR PODATKOW I OPLAT

1. Procedura post¢powania w zakresie ustalenia zobowigzania podatkowego w podatkach

1.1. Ustalaniem wymiaru podatkéw zajmuje si¢ komérka dochodéw podatkowych. Pracownik
sprawdza ztozone deklaracje pod wzglgdem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz
podstaw opodatkowania i wprowadza dane podmiotowe i przedmiotowe oraz zmiany majgce
wptyw na wysoko$¢ podatku do ewidencji podatkowej, prowadzonej w systemie
informatycznym.

1.2. Deklaracje ztozone przez podatnikdéw oraz inne dokumenty majace wptyw na wysokos$é
podatku, dotgczane sg do indywidualnych akt podatnikow.

1.3. Pracownik nalicza kwoty naleznego gminie w danym roku podatku, na podstawie
okreslonych w obowigzujacej uchwale stawek podatkowych oraz aktualnych danych z
ewidencji podatkowej oraz ztozonych przez podatnikéw deklaracji. W trakcie prowadzonego
postgpowania podatkowego, pracownik terminowo i rzetelnie podejmuje wszelkie niezbedne
dziatania w celu dokfadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa podatkowego.

1.4. Naliczone dla poszczegdlnych podatnikéw kwoty podatku podlegajg rejestracji
(przypisaniu) w systemie informatycznym na kartach kontowych podatnikéw.

1.5. Po zakonczeniu postgpowania podatkowego, pracownik przygotowuje projekt decyzji
podatkowej i przedklada do zatwierdzenia i podpisu przez Naczelnika lub osobe
upowazniong. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek bledéow lub uchybien w projekcie
decyzji podatkowej, decyzja zwracana jest bez podpisu w celu dokonania zmian lub
skorygowania btedow.

1.6. Podpisana decyzja podatkowa jest niezwlocznie wysytana do podatnika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, natomiast drugi egzemplarz decyzji pozostawia sie w aktach
podatnika. W przypadku wydawania tzw. decyzji ,,corocznych” decyzja jest wysylana
najp6zniej do dnia 28 lutego. Drugi egzemplarz decyzji nie jest dotaczany do akt podatnika,
lecz znajduje si¢ w systemie informatycznym. Tryb dor¢czania pism podatkowych oraz
postgpowania w przypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom, regulujg przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa.

1.7. Decyzje wysyla si¢ do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dostarczajgc za
posrednictwem poczty lub pracownika urzgdu. W przypadku braku potwierdzenia odbioru
decyzji, skiada si¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej, w ktorej nadano decyzje.
W przypadku zaginiecia lub braku dowodu dorgczenia podatnikowi decyzji - decyzje wysyta
si¢ ponownie.

1.8. Pracownik sprawuje kontrolg¢ nad terminowym i prawidlowym dor¢czaniem decyzji
podatkowej i odnotowuje niezwlocznie w ewidencji jej date odbioru, przy czym date odbioru
decyzji tzw. ,,corocznej” nalezy odnotowywaé w ewidencji najp6zniej do dnia 30 marca.

1.9. Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji podatkowej, uktadane sg chronologicznie wedtug
daty ich odbioru, lub numeru identyfikatora podatnika.
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2. Procedura postepowania w zakresie okreslania zobowigzania podatkowego w podatkach
i oplatach’

2.1. Okre$laniem zobowigzania podatkowego w podatkach i optatach, zajmuje si¢ komoérka
dochodéw podatkowych.

2.2. Pracownik sprawdza zlozone deklaracje pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
merytorycznym oraz podstaw opodatkowania i wprowadza dane podmiotowe i przedmiotowe
oraz zmiany majgce wplyw na wysokos¢ podatku do wihasciwej ewidencji podatkowej,
prowadzonej w systemie informatycznym.

2.3. Deklaracje ztozone przez podatnikéw oraz inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢
podatku, dotgczane sg do indywidualnych akt podatnikow.

2.4. Pracownik, nalicza kwoty naleznego gminie w danym roku podatku, na podstawie
okreslonych w obowigzujgcej uchwale stawek podatkowych oraz aktualnych danych
z ewidencji podatkowej oraz zlozonych przez podatnikow deklaracji. W trakcie
prowadzonego postgpowania podatkowego, pracownik terminowo i rzetelnie podejmuje
wszelkie niezbedne dziatania w celu dokfadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz
zalatwienia sprawy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa podatkowego.

2.5. Naliczone dla poszczegdlnych podatnikéw kwoty podatku podlegaja rejestracji
(przypisaniu) w systemie informatycznym na kartach kontowych podatnikéw.

2.6. Pracownik przeprowadza cyklicznie analiz¢ ewidencji, celem weryfikacji czy wszyscy
zobowigzani podatnicy dopetnili obowigzku ustawowego. W przypadku stwierdzenia, ze
podatnik nie wykonat obowiazku ustawowego i nie ztozyt w ustawowym terminie deklaracji,
sporzgdza niezwlocznie wezwanie do zlozenia wymaganej prawem deklaracji.

2.7. W przypadku, gdy mimo wezwania podatnika do zlozenia deklaracji, wymog ustawowy
nie zostat wykonany, pracownik podejmuje czynnosci z urzgdu i przygotowuje postanowienie
0 wszczeciu postgpowania podatkowego w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego.
Czynnosci winny byé podjete, nie pézniej niz w terminie 24 miesigcy poprzedzajacych uptyw
terminu przedawnienia naleznosci pienigzne;j.

2.8. Po zakonfczeniu postepowania podatkowego, pracownik przygotowuje projekt decyzji
podatkowej i przedklada do zatwierdzenia i podpisu przez Naczelnika lub osobg
upowazniong. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek btedéw lub uchybien w projektach
decyzji - decyzja zwracana jest bez podpisu w celu dokonania zmian lub skorygowania
btedow.

2.9. Podpisana przez Naczelnika lub osob¢ upowazniong decyzja jest niezwlocznie wysytana
do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast drugi egzemplarz decyzji
pozostawia si¢ w aktach podatnika. Tryb dor¢czania pism podatkowych oraz postgpowania
w przypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom, regulujg przepisy ustawy - Ordynacja
podatkowa.

2.10. Pracownik sprawuje kontrol¢ nad terminowym i prawidtowym dorgczeniem decyzji
podatkowej i odnotowuje niezwlocznie w ewidencji jej date odbioru. Zwrotne potwierdzenia
odbioru decyzji podatkowej dotacza si¢ do akt sprawy.

3 Procedurze nie podlegajg sprawy z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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3. Dokumentowanie przypiséw i odpisow
Przypisow i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

3.1. deklaracji, w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktoérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

3.2. decyzji,
3.3. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,

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

3.5. odpiséw orzeczen sagdu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j,

4. CzynnoSci sprawdzajace

4.1. Czynnosci sprawdzajace dokonuje pracownik, ktéry weryfikuje dokumenty ztozone przez

podatnika oraz zebrane w toku postgpowania podatkowego (np. deklaracje, akty notarialne,

umowy dzierzaw, wypisy z rejestru gruntéw, operaty szacunkowe nieruchomosci, faktury

nabycia lub zbycia pojazdéw i inne) pod wzgledem:

a) terminowosci sktadanych deklaraciji,

b) formalnej poprawnosci dokumentow,

c) ustalenia stanu faktycznego w =zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami.

4.2. Czynnosci sprawdzajace powinny by¢ oparte na wspdtpracy Organu podatkowego

z podatnikiem i mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

4.3. Dokonanie przez pracownika czynnosci sprawdzajacych, powinno by¢ odnotowane na
deklaracji lub innym dokumencie zatgczonym do akt sprawy.

4.4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste
omyiki, badz ze wypelniona zostala niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik
w zaleznos$ci od charakteru i zakresu uchybien, podejmuje czynnosci wynikajgce z przepisu
art.274 Ordynacji podatkowe;j.

4.5. W razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej przez podatnika deklaracji, pracownik
przygotowuje wezwanie do ztozenia wyjasnien przez podatnika i przedktada do zatwierdzenia
i podpisu przez Naczelnika lub osob¢ upowazniong, niezwlocznie. najpbzniej w ciggu 60 dni
od ztozenia deklaracji przez podatnika.

4.6. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona przez podatnika w ustawowym
terminie 1 wymdg wynikajacy bezposrednio z mocy prawa nie zostat wykonany - pracownik
przygotowuje wezwanie do podatnika i przedktada do zatwierdzenia i podpisu przez
Naczelnika lub osobg¢ upowazniong, nie pézniej niz w terminie 24 miesiecy poprzedzajacych
uptyw terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej.
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ROZDZIAL 11X
EWIDENCJA PODATKOW I OPLAT

1. Ewidencje sg integralng czescig ewidencji ksiggowej Urzgdu Miasta Jelenia Gora i sg
prowadzone z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych planu kont Urzgdu Miasta
Jelenia Géra jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w systemie informatycznym, przy uzyciu
komputera, co zapewnia automatyczna kontrolg ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.

3. Ewidencje szczegdtowa 1 analityczng prowadzi si¢ przy zastosowaniu systemu
informatycznego Ratusz Firmy Rekord SI Sp. z 0. 0. siedziba w Bielsku-Biatej:

3.1. System POSESJA — podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny oséb fizycznych,
3.2. System FIRMY - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oséb prawnych,
3.3. System POJAZDY — podatek od srodkéw transportowych,

3.4. System REJESTR OPLAT — ewidencja naleznosci i oplat réznych,

3.5. System ODPADY KOMUNALNE — ewidencja i naliczanie.

4. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
programu komputerowego i instrukcja uzytkownika, dostgpne sg w formie elektronicznej jako
podrecznik w notatniku pn. ,,Pomoc”.

5. Zasady rachunkowosci ustalone zostaly szczegbtowo w Zataczniku nr 3, do Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Jelenia Gora,
natomiast rzetelny, biezacy, kompletny i prawidtowy sposéb obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalony zostat w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Jeleniej Gory w sprawie procedur obiegu
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Jeleniej Gorze.

6. Ewidencje podatkéw prowadzi sie¢ szczegélowo na kartotekach podatnika w systemie
informatycznym dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

6.1. Kartoteke podatnika zaklada pracownik na podstawie ztozonej deklaracji lub wydane;j
decyzji podatkowe;.

6.2. Kartoteke podatnika prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadpfat.

~ ROZDZIAL 1V
POBOR PODATKOW I OPLAT

1. Dokumentowanie przypisow i odpiséw w ksiegowoSci analitycznej
1.1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw shuza:
1.1.1. deklaracje podatkowe,
1.1.2. decyzje,

1.1.3. dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

13



1.1.4. postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktéorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowe;j,

1.1.5. odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

1.1.6. dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku —
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl
rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

2. Dokumentowanie wygasni¢cia zobowiazania podatkowego
2.1. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:
2.1.1. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

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

2.1.3. wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wptaty
zataczone do wyciggu bankowego,

2.1.4. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy Urzedu
Miasta - na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci 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 zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

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

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

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

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

2.2.4. dokumenty informujagce o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowej (np. nota ksiegowa).

3. Dokumentowanie zwrotow
3.1. Do udokumentowania zwrotow stuzg:

3.1.1. pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
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3.1.2. wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacj¢ wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zatgczone do wyciagu bankowego,

3.1.3. inne dowody wewnetrzne, np. dowdd wyptat gotowkowych (KW).

3.2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika dowodu wptaty, nie wystawia
si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu
wplaty, na podstawie § 7 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz.1375).

4. Ewidencja ksiggowa

4.1. Ewidencje ksiegowa podatkéw oraz oplat prowadzi si¢ w komoérce ksiegowosci
podatkowej, zgodnie z zasadami wynikajacymi z Zarzadzenia Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Jelenia Gora.

4.2. Kartoteke podatnika zaktada pracownik komoérki dochodéw podatkowych?/ komérki
odpadéw’, m.in. na podstawie zlozonej deklaracji przez podatnika lub wydanej decyzji
podatkowej, ktorg prowadzi si¢ do czasu ustania obowigzku podatkowego i catkowitej
likwidacji zaleglosci lub nadptaty.

4.3. Konto podatkowe w odpowiednim systemie, dla podatnikéw wptacajacych podatki
(optaty) nieprzypisane, co do ktdrych uiszczenia sg zobowigzani w ustawowym terminie
platnosci bez obowigzku ztozenia deklaracji, zaklada pracownik komorki ksiegowosci
podatkowej, m.in. na podstawie dowodu wptlaty (podatnika lub inkasenta), decyzji
okreslajace] wysokos¢ zobowigzania podatkowego lub zawartej z inkasentem umowy
o inkaso.

4.4. Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane sg przez pracownika komorki
ksiegowodci _podatkowej i automatycznie przesytane do systemu FINANSOWO-
KSIEGOWEGO, w celu rownolegtego ujgcia w ewidencji syntetycznej (konta ksiggi gldwne;j)
1 analitycznej (wedtug podziatki budzetowej) -_najpézniej do 8-dnia kazdego nastgpnego

miesiaca.

4.5. Pracownik komorki ksiggowosci podatkowej, najpdézniej do 8-dnia miesigca po

zakonczonym kwartale, uzgadnia prawidlowe ujecie zapisow w ewidencji syntetycznie

1 analitycznej w szczegolnosci:

a) przypis i odpis naleznosci gtéwnej;

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

c) przypis naleznosci dlugoterminowych;

d) przypis kosztdw upomnienia do wysokosci zaptaconych na dzien sporzadzenia
sprawozdania Rb-278S;

e) odpis z tytulu naleznosci przedawnionych lub umorzonych,

f) przypis przedawnionych nadptat.

4.6. Pracownik komdrki ksiggowosci podatkowej, sporzadza rozliczenie z uzyskanych
dochoddéw z podatku rolnego od oséb prawnych i fizycznych, w terminach: do 30 marca, do

4 dot. podatkéw i optat lokalnych
5 dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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30 maja. do 30 wrzesnia. 30 listopada oraz rozliczenie roczne — najpdzniej do 20 stycznia
nastepnego roku podatkowego.

Z uzyskanych dochodéw odprowadza cyklicznie na rachunek bankowy wilasciwej izby
rolniczej 2 % uzyskanych wplywdéw z podatku rolnego.

4.7. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie podmiotu obstugujacego
Organ podatkowy lub na rachunek tego Organu w banku, w placéwce pocztowe] w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, w spoétdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej, w biurze ustug platniczych, w instytucji ptatniczej 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 oszczgdnosciowo-kredytowej lub rachunku ptatniczego
podatnika w instytucji platniczej lub instytucji pienigdza elektronicznego na podstawie
polecenia przelewu lub zaptaty za pomocg innego niz polecenie przelewu instrumentu
ptatniczego, zwanego ,,innym instrumentem ptatniczym”.

4.8. Dowody wptaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiggowania oraz przerachowan stanowigce
podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

4.9. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji,
ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od blgdéow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Prostowanie omytek
w dowodach ksiggowych przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art.22 ust.3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby, ktéra dokonata poprawek. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyft.

4.10. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wiasciwg naleznos$¢ budzetows, zalicza si¢ je przejSciowo jako wplywy do
wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, m.in. wysytajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wpftaty.
Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania (PK) ksigguje si¢ wptat¢ na koncie
podatnika wedlug rodzaju naleznosci z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowej. Wptywy do
wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

4.11. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za
dany dzien, likwiduje si¢ btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi)
nastgpnie wpisujac zapis wilasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie
polecenia ksiggowania (PK), po zatwierdzeniu dokumentu przez Kierownika.

S. Pobor podatkow i oplat

5.1. Otrzymany wycigg z rachunku bankowego podlega przez pracownika komdrki
ksiegowosci podatkowej sprawdzeniu i badaniu czy saldo koncowe podane w wyciggu jest
prawidtowe.
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5.2. Jezeli bank ujal w wyciggu z rachunku dowdd wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sic dang kwote na wplywy do wyjasnienia. Nastgpnie po zaksiggowaniu
wplaty dokonuje si¢ przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

5.3. Pracownik sprawdzajgcy wycigg z rachunku bankowego zestawia dokonane wpfaty dla
kazdego tytutu oddzielnie. Oryginal wyciagu z rachunku dochod6éw oraz z rachunku optaty za
odpady komunalne, wraz z zestawieniem pozostawia si¢ w komorce ksiegowosci podatkowej.
celem ich ujecia na kartach analitycznych ksiggowosci podatkowej.

5.4. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki, jezeli dokonywana wptata
nie pokrywa zalegloéci wraz z odsetkami za zwloke, reguluja przepisy art.55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

5.5. Jezeli na podatniku cigzg zobowiazania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptatg
zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie platnosci
sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku
ciaza zobowigzania podatkowe, ktérych termin platnosci uptynat, dokonang wptate zalicza sig
na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez
podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zalegtosci podatkowej
we wskazanym podatku - na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie
ptatnosci sposréd wszystkich zalegtosci podatkowych podatnika. Jezeli na podatniku ciazg
koszty doreczonego upomnienia, dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
poczet tych kosztéw. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek
za zwloke oraz kosztow upomnienia wydaje si¢ postanowienie.

5.6. Postanowienie, o ktérym mowa w pkt 5.5. wydaje si¢ wytacznie na wniosek podatnika,
w przypadku gdy:
a) wplata w catosci pokrywa kwote gldéwna zalegtosci wraz z odsetkami za zwlokg lub
b) zaliczenie wplaty nastepuje w catosci zgodnie z zgdaniem podatnika, lub
¢) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za zwloke
lub kosztéw upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztéw upomnienia, lub
d) od wptat dokonanych po terminie pfatnosci nie naliczono odsetek za zwioke, zgodnie
z art.54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j.

6. Pobor podatkéw i oplat przez urzad skarbowy, komornika sadowego oraz syndyka

6.1. Wplaty przekazane przez urzedy skarbowe w zwigzku z zrealizowanymi tytutami
wykonawczymi ksieguje sie na koncie podatnika w wysokosci naleznosci pobranej od
podatnika, a réznice pomigdzy kwota pobrana, a przekazana przez urzad skarbowy stanowigca
optate komorniczg oraz dodatkowo opfatg bankowa pokrywa si¢ z wydatkéw budzetowych, na
podstawie sporzadzonego polecenia przeksiggowania. Wplaty dokonane przez urzgdy
skarbowe ksieguje si¢ zgodnie z dyspozycja podana w tresci przelewu. Nie obowigzuje zasada
wyrazona w art.55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

6.2. Wptaty otrzymane od komornika sagdowego w sytuacji zbiegu egzekucji administracyjnej
z egzekucja sadowg pracownik ksigguje na zaleglosci objete tytutami wykonawczymi, dla
ktérych zostal nadany nr sprawy KM podany w tytule przelewu, zgodnie z dyspozycjg
komornika. Jezeli w tytule wptaty podany jest tylko nr KM i jest to wplata czgéciowa w
pierwszej kolejnosci pokrywane sa zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania cywilnego
koszty upomnienia i odsetki za zwloke, a po catkowitym zaspokojeniu kosztow i odsetek
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pokrywana jest naleznos¢ gtéwna. Nie obowigzuje zasada wyrazona w art.55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

6.3. Wplaty otrzymane od syndyka w ramach toczgcego si¢ postgpowania upadlosciowego
nalezy ksiggowa¢ zgodnie ze wskazaniem w tytule przelewu. W przypadku wptat
dokonywanych przez syndyka po uplywie terminu upadfosci nie ma zastosowania zasada
wyrazona w art.55 § 2 Ordynacji podatkowej.

7. Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

7.1. Pobér podatkéw i optat w drodze inkasa moze nastapié, jezeli taka forme poboru
okreslonych podatkéw i oplat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Miejskiej Jeleniej Gory,
ktora okresla inkasentéw oraz wysoko$¢ ich wynagrodzenia.

7.2. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku/optaty jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego/blankiecie optaty targowej, ktére sg drukami scistego
zarachowania. Oryginatl pokwitowania wplaty otrzymuje wptlacajacy, jedna kopia jest dla
inkasenta, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym (w oplacie targowej
pozostaje grzbiet ze wskazaniem nominatu).

7.3. Inkasenci zamawiajg i pobierajg w komorce ksiegowosci:
a) druki pokwitowan optaty targowej — w zakresie poboru optaty targowe;j,
b) kwitariusze przychodowe — w zakresie poboru optat lokalnych.

7.4. Zapotrzebowanie przekazywane jest do pracownika, odpowiedzialnego za ewidencje
drukéw Scistego zarachowania. Druki Scistego zarachowania wydawane sg inkasentowi lub
osobie upowaznionej przez inkasenta, ktdry potwierdza ich odbiér w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania poprzez ztozenie podpisu i wpisanie daty.

7.5. Inkasenci sg obowigzani do terminowego wplacania zainkasowanej optaty na rachunek
dochodéw, oraz rozliczania si¢ z pobranych drukéw Scistego zarachowania, w terminach
wynikajgcych z zawartych umoéw. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

7.6. Ewidencje naleznosci pobranych przez inkasentdow i wptaconych na rachunek dochodéw,
prowadzi si¢ w komoérce ksiegowosci podatkowej na kontach wydzielonych dla kazdego
inkasenta.

7.7. Pracownik komorki ksiegowosci podatkowej ujmuje naleznosci lub zobowigzania
wynikajace z rozliczenia kwitariuszy przedtozonych przez Inkasentow w sprawozdaniach
Rb-27S za 11 i IV kwartat.

7.8. Inkasenci dokonujg rozliczenia pobranych drukéw scistego zarachowania zgodnie
z warunkami umowy. Pracownik, odpowiedzialny za rozliczenie inkasenta, dokonuje kontroli
czynnosci inkasenta, ktdra polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony,

b) zgodnosci wykazu wptat z wartoscig z rozliczanych drukéw Scistego zarachowania,

c) prawidlowos$ci podsumowania wykazu wptat z gotowka wptacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopii wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,

e) czy inkasent terminowo dokonat wplaty zainkasowanych podatkow.

7.9. Pracownik dokonujgcy sprawdzenia przedlozonych drukéw s$cistego zarachowania,
uwidacznia podpisem i datg wykonanie tej czynnosci.
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7.10. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajgcego z rozliczenia
kwitariusza, dokumenty zlozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w komorce
ksiggowosci, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca si¢
inkasentowi, jednakze dotyczgce ich dowody wplat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.

7.11. W razie niedopelnienia przez inkasenta obowigzkéw polegajacych na przekazaniu
Organowi podatkowemu pobranych od podatnika podatkéow (optat), pracownik komorki
dochoddédw podatkowych przygotowuje decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta, w
ktorej okresla si¢ wysokos$¢ pobranego, a nie wptaconego podatku (oplaty).

7.12. W przypadku, gdy inkasent przestaje petni¢ funkcj¢ inkasenta, rozliczanie
z przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz wptat dokonanych na
rachunek dochodéw, nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

8. Pobor podatkow i oplat w formie niepieni¢znej

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

9. Rozliczenia z osobami trzecimi

9.1. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich, do bilansowych kont
szczegblowych podatnikéw, otwiera pracownik komorki ksiegowosci podatkowej na
podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;j.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej 0sob trzecich, otwiera si¢
pozabilansowe konto szczegdtowe dla kazdej z tych oséb.

Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje si¢ kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos$¢ osoéb trzecich w petnej wartosci.

Ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd wpfaty.
Roéwnolegle, wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczgce kwot wynikajgcych z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ oséb trzecich, ksigguje si¢ na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto pozabilansowe osoby trzeciej.

9.2. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub osob
trzecich. Zobowigzanie wygasnie, gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan
podlegajacych zaptacie przez osobe trzecig lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma
wpfat tych osoéb.

9.3. W przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czgs¢ przypisanej kwoty naleznoSci pozostanie niezrownowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czes$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szczego6lnosci noty ksiggowej.
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ROZDZIAL V
LIKWIDACJA NADPLAT

1. Tryb i sposéb rozliczania nadptat nastgpuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w
przepisach art.72 — 80 Ordynacji podatkowe;.

2. Pracownik komorki ksiegowosci podatkowej wykonuje cykliczng analiz¢ kont podatnikéw, po
zaksiggowaniu wszystkich wpflat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw, wedtug stanu na ostatni dzien
miesigca, w terminie najp6zniej do 30 — dnia. po uptywie kazdego kwartatu.

3. Nadptata podlega zaliczeniu z urzgdu 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 nadptaty w catosci lub w czg¢sci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci
podatkowych, stosuje si¢ przepisy art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4. Termin oraz forma zwrotu nadptaty podatku nastgpuje w trybie przepiséw art.77 — 77 b
Ordynacji podatkowej, przy czym:

4.1. naptata podlega zwrotowi, zgodnie z dyspozycja wskazang przez podatnika we wniosku o
zwrot nadptaty, w terminie 30 dni od daty wptywu tego wniosku do Urzedu.

4.2. w przypadku braku wniosku podatnika - zwrot nadptaty dokonuje si¢ z urzedu na
rachunek bankowy podatnika, z ktérego wptynety srodki lub w trybie okreslonym w pkt 5,

5. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, w przypadku braku
informacji o numerze rachunku bankowego podatnika lub wniosku o formie zwrotu, nadptaty o
wysokosci:

5.1 nie przekraczajgcej dwukrotnosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji — do wysokosci oplaty za przesytke polecong ekonomiczng do 500 g - wysyla
si¢ do podatnika informacje o saldzie nadptaty wraz z informacja o formie zwrotu,

5.2. przekraczajacej dwukrotno$é kosztdw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji — wydaje si¢ decyzje okreslajaca wysokos¢ nadplaty.

6. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych lub biezacych zobowigzan podatkowych
wydaje sie postanowienie. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie rodkami publicznymi,
a w szczegolno$ci ponoszenie kosztdw przesytek pocztowych - nie sporzadza si¢ postanowienia
w_zakresie zaliczenia nadptaty w_wysokosci nie przekraczajacej kwoty 10.00 zi. Podstawag
zaliczenia nadptlaty jest polecenie ksiggowania.

7. Przy zwrocie nadptaty obowigzujg procedury wynikajagce z Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Jeleniej Goéry w sprawie procedur kontroli gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci. Zwrot nadplaty nastgpuje po weryfikacji danych, o
ktorych mowa w przedmiotowym Zarzagdzeniu, przy czym termin weryfikacji danych przez
pracownika merytorycznego nie powinien przekroczy¢ 7 dni roboczych.

8. Tryb i sposdb postepowania z nadptatami przedawnionymi, okreslajg przepisy art.70 — 71
Ordynacji podatkowe;.

9. Weryfikacja i analiza kont podatkowych podatnikéw w zakresie nadptat przedawnionych
wykonywana jest w komorce ksiegowosci podatkowe;.
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10. Analiza kont podatkowych w zakresie nadptat przedawnionych wykonywana jest corocznie -
przy czym rozliczenie ,,przedawnionego roku podatkowego” winno by¢ dokonane najpézniej do
dnia 30 pazdziernika kazdego roku podatkowego. Na okoliczno$¢ udokumentowania czynnosci
sporzgdza si¢ ,,Protokét z postgpowania wyjasniajagcego w zakresie nadptat przedawnionych”
stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

11. Nadptaty, ktére na podstawie art.70 Ordynacji podatkowej, ulegty przedawnieniu, podlegajg
odpisaniu ,,z urzedu” z konta podatnika, a przypisaniu na koncie 760 ,,Pozostale przychody
operacyjne”. Podstawa dokonania przypisu jest polecenie ksiggowania wraz z ,,Protokotem z
postepowania wyjasniajacego w zakresie nadptat przedawnionych™ stanowigcym Zafgcznik Nr 3
do niniejszej procedury.

ROZDZIAL VI
TRYB PODEJMOWANIA CZYNNOSCI ZMIERZAJACYCH
DO ZASTOSOWANIA SRODKOW EGZEKUCYJNYCH

1. Informacje ogdlne

1.1. Tryb dorgczania pism podatkowych oraz procedura postgpowania w przypadku
niemoznos$ci ich dorgczenia podatnikom, reguluja przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

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

1.3. Pracownik komérki ksiegowosci podatkowej® / komdrki windykacji’ obowigzany jest do
cyklicznej i systematycznej kontroli terminowosci zaptaty podatkéw i optat, oraz do
podejmowania czynno$ci przed - egzekucyjnych i windykacyjnych, zgodnie z zakresem
swoich obowigzkow.

1.4. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze dtuznik wykona
dobrowolnie obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej, mozna
podejmowaé w stosunku do dtuznika ,dziatania informacyjne.” Dziatania informacyjne
podejmowane sa w formie pisemnej, dzwigkowej lub graficznej. Tryb dziatan informacyjnych
reguluje rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pieni¢znych.

1.5. Mozna czasowo odstapi¢ od podjecia czynnodci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, gdy stwierdzone zostang okolicznosci uzasadniajagce umorzenie lub
zawieszenie postepowania egzekucyjnego, lub zostanie zlozony przez duznika wniosek
o ulge w splacie zobowigzan podatkowych, zwiaszcza gdy przemawiaja za tym wazne
wzgledy dotyczace podatnika, a nie stoi temu na przeszkodzie interes publiczny.

2. Procedury wystawiania upomnien

2.1. Czynnosci zwigzane z wystawianiem upomnien realizowane sa w komoérce ksiegowosci
podatkowej. Jezeli podatnik nie zaptacit w terminie podatku/optaty, pracownik sporzgdza
upomnienie. Upomnienie spelnia wymogi wynikajace z obowiazujgcych w tym zakresie
przepisOw prawa.

2.2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienie
wystawia sig:

6 w zakresie wystawienia upomnien
7 w zakresie wystawienia tytulu wykonawczego
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2.2.1. w zakresie podatkéw lokalnych:

a) niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci, nie p6zniej jednak niz po uptywie 45 dni od
terminu pfatnosci - w przypadku zaleglosci przekraczajacych trzydziestokrotnos¢
kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i nie zostaty podjete
dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze
obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany,

b) niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci, nie pézniej jednak niz:

e do dnia 31 lipca.

e dodnia 31 grudnia,

jezeli wysokos¢ zaleglosci jest nizsza od zalegtosci przekraczajacych trzydziestokrotnosé
kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i nie zostaly podjete
dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze
obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

2.2.2. w zakresie optat lokalnych, oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci, nie pézniej jednak niz do 30 - dnia po
zakoficzeniu _miesiaca, w ktérym przypada termin platnosci, w przypadku zaleglosci
przekraczajgcych  trzydziestokrotno$¢  kosztéw  upomnienia w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i nie zostaly podjete dzialania informacyjne, badz
z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie
dobrowolnie wykonany;

b) niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci, nie pézniej jednak niz:

e do dnia 30 kwietnia,

e do dnia 30 lipca.

e do dnia 30 pazdziernika,

e dodnia 31 grudnia,

jezeli wysokos¢ zalegtosci jest nizsza od zalegtosci przekraczajacych trzydziestokrotnosé
kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i nie zostaty podjete
dziatania informacyjne, badZ z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze
obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

2.3. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na kartotece podatnika, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty na poczet zalegtodci
objetej upomnieniem.

2.4. Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dostarczajgc
za posrednictwem poczty lub przez pracownika urzedu.

2.5. Dopuszcza si¢ zaniechanie drukowania drugiego egzemplarza upomnienia celem
zatgczenia do akt sprawy, jezeli w systemie informatycznym pozostaje zapisane upomnienie.

2.6. Pracownik wprowadza niezwiocznie w systemie informatycznym na kartotece podatnika
datg¢ odbioru upomnienia.

2.7. Zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien, uktadane sg chronologicznie wedtug daty ich
odbioru i przechowywane sg w komoérce ksiegowosci podatkowej.

2.8. Pracownik zobowigzany jest do cyklicznej kontroli potwierdzen odbioru upomnien
w_ciagu 45 dni od daty nadania. W przypadku zaginigcia lub braku dowodu dorgczenia
dhuznikowi upomnienia - nalezy wygenerowaé ponownie nowe upomnienie.
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2.9. Jezeli przed wystawieniem upomnienia, diuznik zlozy wniosek o udzielenie ulgi
w splacie zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstapienie od wystawienia upomnienia, do
czasu rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyz;ji.

3. Procedury wystawiania tytuléw wykonawczych

3.1. CzynnoSci zwigzane z wystawianiem tytuléw wykonawczych realizowane sg w komdrce
windykacji

3.2. Jezeli dtuznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonat obowigzku
i nie zaplacit nalezno$ci objetej upomnieniem, pracownik sporzadza tytut wykonawczy do
wilasciwego organu egzekucyjnego. Tytul wykonawczy spelnia wymogi przepiséw ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.3. Sporzgdza si¢ tytul wykonawczy, bez uprzedniego dorgczenia upomnienia w przypadku,
gdy dotyczy nalezno$ci pieni¢znych, ktérych obowiazek uiszczenia powstaje z mocy prawa, a
wysokos¢ tych naleznosci zostata okreslona w ostatecznym orzeczeniu, zgodnie z przepisami
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie okreslenia
naleznosci pienieznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia (Dz.U. z 2017r. poz.131).

3.4. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ w postaci elektronicznej (okreslonej wedtug odrgbnych
przepisow) 1 przekazuje do organu egzekucyjnego przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

3.5. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania s$rodkami publicznymi, tytut

wykonawczy wystawia si¢ niezwlocznie:

a) nie p6zniej jednak niz po uptywie 60 dni od zakonczenia miesigca, w ktérym doreczono
upomnienie - od zaleglosci przekraczajacych trzydziestokrotno$¢ kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) nie pdzniej jednak niz po uptywie 120 dni od zakorniczenia miesigca, w ktérym dorgczono
upomnienie - od zaleglosci przekraczajacych dziesigciokrotnos$¢ kosztéw upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

¢) nie p6zniej jednak niz przed uptywem 24 miesiecy poprzedzajacych termin przedawnienia
naleznosci pienieznej - w zakresie zaleglosci nie przekraczajacych dziesigciokrotnosé
kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.6. W przypadku, gdy prowadzone bylo postgpowanie podatkowe zakonczone wydaniem
decyzji okreslajgcej zobowigzanie podatkowe, i nie byto obowigzku wystawienia upomnienia,
terminy okre$lone w pkt 3.4. liczone sa od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji i nadania jej
waloru ostatecznosci.

3.7. Pracownik komérki windykacji zobowigzany jest do systematycznej i cyklicznej
weryfikacji zaleglosci nieobjetych tytutami wykonawczymi, celem sprawdzenia, czy na
wszystkie zalegtosci zostaly wystawione tytuty wykonawcze.

3.8. Tytuly wykonawcze ewidencjonowane sa w postaci elektronicznej w systemie
informatycznym Organu podatkowego. Tytul wykonawczy zawiera informacje o dacie
sporzadzenia, imieniu i nazwisku pracownika sporzadzajacego oraz imieniu, nazwisku i
stanowisku stluzbowym osoby upowaznionej do podpisywania z upowaznienia Organu
podatkowego oraz dacie przekazania do organu egzekucyjnego.
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3.9. Przed wystaniem tytultéw wykonawczych nalezy sprawdzi¢ na kartotece podatnika, czy
w okresie od wystawienia tytutu wykonawczego do dnia jego wystania nie odnotowano
wplaty na poczet zalegtosci objetych wystawionymi tytutami wykonawczymi.

3.10. Jezeli po dorgczeniu upomnienia, a przed wystawieniem tytutu wykonawczego, dtuznik
ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie zobowiazan, dopuszcza sie czasowe odstapienie od
wystawienia do organu egzekucyjnego tytutu wykonawczego, do czasu rozpatrzenia wniosku
i wydania prawomocnej decyz;ji.

3.11. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne zostalo umorzone przez organ
egzekucyjny, pracownik komoérki windykacji w ciggu 18 m-cy od wplywu do organu
postanowienia o umorzeniu postgpowania, zobowigzany jest do podjgcia czynnosci
zmierzajacych do ujawnienia majatku lub Zrédet dochodu dtuznika. Ponowne wystawienie
tytutu wykonawczego jest mozliwe wéwczas gdy ujawnione zrédia majatku przewyzszajg
koszty egzekucyjne i uptynat okres dhuzszy niz 12 m-cy od dnia umorzenia postgpowania
egzekucyjnego.

4. Windykacja naleznos$ci podatkowych od 0s6b innych niz podatnik

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

5. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego

5.1. Czynnosci zwigzane z zabezpieczeniem wykonania zobowiazan podatkowych
realizowane s3 w komoérce dochodéw podatkowych®/ koméree odpadéw®.

5.2. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowiazania podatkowego poprzedzony
Jest szczeg6tows analizg sktadnikéw majgtkowych podatnika.

5.3. Instytucj¢ zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przed terminem
platnodci. okreslong w art.33 Ordynacji podatkowej, stosuje sie w sytuacji gdy zachodzi
uzasadniona obawa, ze obowigzek nie zostanie wykonany. Postepowanie w tym zakresie
ustalane jest indywidualnie w kazdej sprawie w oparciu o obowigzujace przepisy.

6. Hipoteka przymusowa zabezpieczajgca naleznosci podatkowe

6.1. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego, okre$lone w
przepisach art. 34 - 35 Ordynacji podatkowej, poprzez ustanowienie hipoteki przymusowe;j
realizuje komérka windykacji (we wspétpracy z komérka dochodéw podatkowych/ komoérkg
ksiggowosci podatkowej/ komoérka odpadéw), w stosunku do diuznikéw zalegajacych z
zaplatg podatkéw/optat, w szczegélnosei z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkéw transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6.2. Zabezpieczenia na nieruchomosci dokonuje sig jezeli:

a) osoba fizyczna zalega z ptatnoscig minimum 6 rat, ktérych suma laczna przekracza kwote
5.000 zt;

b) osoba prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne] zalega
z patnoscig minimum 10 rat, ktérych suma faczna przekracza kwote 30.000 zk;

¢) w innych przypadkach, w szczeg6lnoéci zagrozenia przedawnienia zobowigzania, — po
uzgodnieniu z komérkg dochodéw podatkowych/komérka odpadéw.

8 dot. podatkow i optat lokalnych
9 dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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6.3. Wygasdniecie wierzytelnosci zabezpieczonej hipoteka pocigga za sobg wygasnigcie
hipoteki. Pracownik komorki ksiegowosci podatkowej. na pisemny wniosek podatnika,
przygotowuje we wspoltpracy z komoérka windykacji, zaswiadczenie o wysoko$ci zaptaconej
nalezno$ci podatkowej zabezpieczonej hipoteka przymusowa.

6.4. Na pisemny wniosek podatnika, pracownik komoérki windykacji przygotowuje zgode
Organu podatkowego, na wykreslenie naleznosci podatkowej zabezpieczonej hipoteka
przymusows.

7. Zastaw skarbowy

7.1. Postgpowanie zabezpieczajagce wykonanie zobowigzania podatkowego, okreslone
w przepisach art.41 Ordynacji podatkowej, poprzez zastaw skarbowy realizuje komorka
windykacji (we wspoipracy z komodrka dochodéw podatkowych/ komérka ksiggowosci
podatkowej), w stosunku do dtuznikéw zalegajacych z zaptata podatku od Srodkow
transportowych.

7.2. Zastawu skarbowego dokonuje si¢ jezeli:

a) osoba fizyczna zalega z ptatnoscig minimum 4 rat, ktérych suma tgczna przekracza kwotg
5.000 zt;

b) osoba prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej zalega
z ptatno$cig minimum 4 rat, ktérych suma faczna przekracza kwote 20.000 zk;

¢) w innych przypadkach, w szczeg6lnosci zagrozenia przedawnienia zobowigzania, — po
uzgodnieniu z komorka dochodéw podatkowych.

7.3. Wygasdniccie wierzytelnosci zabezpieczonej zastawem skarbowym pocigga za sobg

wygasniecie zastawu. Pracownik komorki ksiegowosci podatkowej, na pisemny wniosek

podatnika, przygotowuje we wspolpracy z komérka windykacji zaswiadczenie o wysokosci

zaptaconej naleznosci zabezpieczonej zastawem skarbowym.

8. Postgpowanie z zaleglosciami przedawnionymi, zalegloSciami przedawnionymi
zabezpieczonymi hipoteka lub zastawem skarbowym

8.1. Tryb i sposéb postepowania z zaleglosciami przedawnionymi, okreslajg przepisy art. 70 —
71 Ordynacji podatkowe;.

8.2. Weryfikacja i analiza kont podatkowych dtuznikéw w zakresie naleznosci
przedawnionych wykonywana jest w komoérce windykacji

8.3. Analiza kont podatkowych w zakresie nalezno$ci przedawnionych wykonywana jest
corocznie i na biezgco, - przy czym rozliczenie ,,przedawnionego roku podatkowego” winno
byé dokonane najpézniej do dnia 30 pazdziernika., kazdego roku podatkowego.
Na okoliczno$é udokumentowania wykonanych czynnosci pracownik komérki windykacji
sporzadza ,,Protokét z postgpowania wyjasniajacego w zakresie naleznosci przedawnionych”
stanowigcy Zalgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

8.4. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art.70 Ordynacji podatkowej, ulegty
przedawnieniu, podlegaja odpisaniu ,,z urzedu” na koncie podatkowym dtuznika. Odpisu
zaleglosci przedawnionej na kartotece podatnika dokonuje pracownik komoérki ksiegowosci
podatkowej. Podstawg odpisu jest nota ksiggowa wraz z ,Protokotem z postgpowania
wyjasniajacego w zakresie naleznosci przedawnionych” stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do
niniejszej procedury.
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8.5. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegajg
przedawnieniu, jednakze po uplywie terminu przedawnienia, zobowigzania te mogg byé
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. Nie dokonuje sie¢ w takim przypadku
odpisu zaleglosci przedawnionej na kartotece podatnika, lecz pracownik komoérki ksiegowosci
podatkowej dokonuje blokowania na dzief przedawnienia dalszego naliczania odsetek za
zwloke. Podstawg jest ,,Protokét z postepowania wyjasniajgcego w zakresie nalezno$ci
przedawnionych” stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

ROZDZIAL VII
ULGI UZNANIOWE

1. Realizacjg wnioskdw podatnika w zakresie przyznania ulgi uznaniowej dotyczacej podatkow i
opfat, zajmuje si¢ komorka dochodéw podatkowych. Pracownik obowigzany jest ustalié¢ stan
naleznosci podatkowych na kartotece podatnika, naleznych na dzien zlozenia wniosku o
zastosowanie ulgi.

2. Wniosek podatnika oraz decyzja Organu podatkowego (kopia PDF), dostarczana jest poprzez
eDokument do komorki ksiegowosci podatkowej i komdrki windykacji - oraz komérki odpadéw,
gdy wniosek dotyczy optaty za odpady.

3. Po zakonczonym postepowaniu i wydaniu przez Organ podatkowy decyzji w sprawie ulgi,
pracownik komorki ksiegowosci podatkowej wprowadza w odpowiedniej ewidencji, na kartotece
podatnika dane w zakresie umorzenia, rozfozenia zobowigzania na raty lub odroczenia jego
terminu lub tez uwagi dotyczace odmowy przyznania ulgi.

4. Pracownik komérki ksiegowosci podatkowej oraz komérki windykacji, realizujagc wykonanie
decyzji Organu podatkowego w sprawie udzielonej ulgi, dokonuje analizy kartoteki podatnika
1 podejmuje czynnosci, zgodnie z zakresem swoich obowigzkdéw, tj.:
a) w przypadku wydania decyzji negatywnej (np. odmowa umorzenia, odmowa roztozenia
zobowigzania na raty, odmowa odroczenia terminu platnosci):

°© wystawia upomnienie na zaleglto$¢ podatkows, o ile nie byla wczesniej objeta
upomnieniem,

o wystawia tytut wykonawczy, o ile zaleglos¢ podatkowa nie byla wczesniej objeta
postgpowaniem egzekucyjnym, lub

° w przypadku gdy zaleglo$¢ podatkowa byta juz objeta postgpowaniem egzekucyjnym,
zawiadamia organ egzekucyjny o odwieszeniu postepowania egzekucyjnego,
w przypadku gdy postgpowanie egzekucyjne zostalo na wniosek Organu
podatkowego zawieszone na skutek ztozonego przez podatnika wniosku o ulgg.

b) w przypadku wydania decyzji pozytywnej (np. zgoda na umorzenia, zgoda na rozfozenia
zobowigzania na raty, zgoda na odroczenia terminu platnosci), gdy zaleglosé podatkowa
byla juz objeta postgpowaniem egzekucyjnym, zawiadamia organ egzekucyiny
o wycofaniu lub zawieszeniu postepowania egzekucyjnego.

5. W przypadku, gdy podatnik nie wykona decyzji Organu podatkowego i nie dokona zapfaty
odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zaptaci
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zaleglo$é podatkowa wraz z odsetkami
za zwloke (jezeli w terminie okreslonym w decyzji uznaniowej, podatnik nie dokonal zaplaty
odroczonego podatku lub zalegloSci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit

26



ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsetkami
za zwloke, terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg,
staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 Ordynacji podatkowej) - Pracownik
komérki ksiegowosci podatkowej dokonuje zmian na kartotece podatnika i informuje komoérke
windykacji celem zawiadomienia organu egzekucyjnego o odwieszeniu postepowania
egzekucyjnego,

6. W przypadku, gdy podatnik wykona w calosci decyzj¢ Organu podatkowego i zaptaci
nalezno$ci objete egzekucja administracyjng, wobec ktorych zawieszono postgpowanie
egzekucyjne, pracownik komorki windykacji wycofuje z organu egzekucyjnego tytuly
wykonawcze.

7. Stosownie do przepisow art.37 ustawy o finansach publicznych, pracownik komoérki

windykacji na podstawie pisemnej informacji z komérki dochodéw podatkowych, 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 i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze
wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia;

b) wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publiczne;j.

ROZDZIAL VIII
SPRAWOZDAWCZOSC

1. Pracownik, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw, sporzadza informacje w zakresie:

1.1. skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych, w terminie do 5-dnia po zakonczeniu
kwartatu sprawozdawczego,

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

1.3. sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach §wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych, w_terminie do 25-dnia lutego. po zakoriczeniu roku

sprawozdawczego.

1.4. wnioskow, rozliczen i sprawozdan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie przekazywania gminom dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej i jego wyptlate,

1.5. wniosku o zwrot utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci
w parkach narodowych lub rezerwatach przyrody oraz przedsigbiorcow o statusie centrum
badawczo-rozwojowego,

1.6. wniosku o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu zwolnien
okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
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1.7. wniosku o dotacj¢ z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan wiasnych zwigzanych
z zachowaniem funkcji leczniczych uzdrowiska,

1.8. sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
1 podatku lesnego.

2. Pracownik przygotowuje do komorki ksiegowosci, - w_terminie do 8-dnia po zakonczeniu
miesigca, dane do sprawozdania Rb-27S oraz do 8-dnia po zakonczeniu kwartalu dane do
sprawozdania Rb-27 S oraz Rb-N.

3. Kwoty wykazane do sprawozdan, wnioskow i rozliczen sa zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowe;.

) ROZDZIAL IX
ZASWIADCZENIA I INFORMACJE PODATKOWE

1. Zaswiadczenie i informacje podatkowe wydaje na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o ich
wydanie, pracownik komdrki organizacyjnej, zgodnie z zakresem jej obowigzkdw.

2. Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:
a) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;
b) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

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

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

5. Celem ustalenia danych do wydania zaswiadczenia lub informacji podatkowej sporzadza sig
,Informacje¢ w sprawie wierzytelnosci” stanowigcg Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika dowodu wptlaty, - wydaje sie
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 organéw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz.1375).

7. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia. Przed wydaniem zaswiadczenia, nalezy
przeprowadzi¢ w niezbednym zakresie postepowanie wyjasniajace.

8. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zagdanej przez osobe ubiegajgca
si¢ — nastgpuje w drodze postanowienia.

9. Tryb postepowania w sprawie zaswiadczen stosuje si¢ zgodnie z regulacjami wynikajgcymi
z przepisow dziatu VIII a ustawy-Ordynacja podatkowa.

10. Przy wydaniu informacji podatkowych stosuje si¢ przepisy dziatu VII ustawy-Ordynacja
podatkowa, w zakresie tajemnicy skarbowe;j.
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Zalacznik Nr 1 ,,Protokol z postgpowania wyjasniajacego w zakresie naleznosci przedawnionych”

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
W ZAKRESIE NALEZNOSCI PRZEDAWNIONYCH

1. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
PESEL/NIP

Nazwisko i imi¢ / Nazwa podmiotu

Identyfikator podatnika
2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI PODATKOWEJ

Rodzaj zobowigzania

Kwota zobowigzania podatkowego

Okres pochodzenia zobowiazania

3. OKOLICZNOSCI POWODUJACE ZAWIESZENIE LUB PRZERWANIE BIEGU
TERMINU PRZEDAWNIENIA ZALEGLOSCI

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

IT—] ‘wystqpi%y okolicznosci ‘ ] Inie wystgpity okolicznosci

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

D wystgpity okolicznosci D nie wystapity okolicznosci
oddnia.........cce........ do dnia ...
HloSE AN .vvine e e

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

D wystagpity okolicznosci D nie wystapily okolicznosci
oddnia........ccceeuen.oo.. dodnia e
HOSCAAL 1wes spsmmsssmsmmumsnsmyeny sossssaemmsmssn

3.4. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia dorgczenia postanowienia o przyjgciu zabezpieczenia,
o ktérym mowa w art. 33d § 2, lub doreczenia zarzadzenia zabezpieczenia w trybie przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji do dnia wygasniecia decyzji o zabezpieczeniu lub zakonczeniu postgpowania
zabezpieczajacego w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

D wystapily okolicznosci D nie wystapity okolicznosci
oddnia.......ccceeenen..oo. do dnia .eeeneeee .
H0SE dni .eveniiici e

3.5. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia $mierci spadkodawcy do dnia uprawomocnienia si¢
postanowienia sadu o stwierdzeniu nabycia spadku lub zarejestrowania aktu po$wiadczenia dziedziczenia, nie dluzej
jednak niz do dnia, w ktérym uptynety dwa lata od $mierci spadkodawcy w art. 99:

D wystapily okolicznosci D nie wystapity okolicznosci
oddnia.......c..cc.......... dodnia ... .
Ho$E dni oveeiiiiii e
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3.6. Przerwanie biegu terminu przedawnienia z dniem ogloszenia upadlosci, od dnia:

|

3.7. Rozpoczecie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nastgpujacego po dniu uprawomocnienia sie

postanowienia o ukonczeniu postepowania upadio$ciowego, tj. od dnia

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

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

3.9. Rozpoczecie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym zastosowano
srodek egzekucyijny, tj.

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

4. CZYNNOSCI PRZED I EGZEKUCYJNE

4.1. Zabezpieczenia na majatku dluznika

[] TAK H] NIE

l:, hipoteka D zastaw skarbowy |Przyczyna nie zastosowania zabezpieczenia
przymusowa
4.2. Daty i rodzaje czynnosci podejmowanych w celu ustalenia stanu majatkowego dhuznika:
ustalono zZrédta dochodu: I:] NIE D TAK dnia
ustalono numer rachunku bankowego: D NIE D TAK dnia
whniosek do sadu o wyjawienie majgtku: D NIE D TAK dnia

inne czynnosci

4.3. Odpowiedzialnos$é podatkowa osob trzecich, wydano orzeczenie:

O TAK m] NIE

DI AR T A | (L I ———————— T P

4.4. Opis prowadzonego postgpowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny

ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONE Data podjecia Data i nr tytutu Opis czynnosci organu

- T pierwszych wykonawczego egzekucyjnego” Data Data przedawnienia
Rata Termin ) Naleznos¢ czynnosci (nalezy wskazaé zaleglosci
platnosci gldwna windykacyjnych | obowigzujacy Tyt.
Wyk. )

ZALEGLOSC ZAROK ..covvieveiieeeeieeaesinn,

WV AW N

RAZEM: X X X X
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Y Opis szczegolowy czynnosei organu egzekucyjnego. Do Protokolu nalezy dolaczy¢ dokumenty z Organu egzekucyjnego, potwierdzajace
dokonane czynnosci egzekucyjne ( np. pisma, postanowienia 0 umorzeniu post¢powania egzekucyjnego, itp.).

5. KWOTA PRZEDAWNIONEGO ZOBOWIAZANIA

Do Protokolu nalezy dolaczy¢ wydruk z konta Podatnika ..analiza rat - stan konta” podatnika, w ktérym
wykazana jest kwota zaleglosci objeta przedawnieniem, ze wskazaniem na wydruku daty przedawnienia

zobowigzania (dzien wcze$niej niz przypada data przedawnienia zaleglosci podatkowych, wykazana w tabeli pkt
4.4)

KWOTA NALEZNOSCI GLOWNEJ NIE
1 |ZABEZPIECZONA
HIPOTEKA LUB ZASTAWEM SKARBOWYM

2 |OKRES ZOBOWIAZANIA

3 |KWOTA NALEZNOSCI GLOWNEJ ZABEZPIECZONA
HIPOTEKA LUB ZASTAWEM SKARBOWYM

4 |OKRES ZOBOWIAZANIA

6. ADNOTACJE KOMORKI WINDYKACJI

Protokot sporzadzono:

Postepowanie przeprowadzit:

(data. czytelny podpis pracownika komorki windykacji)

Protokot zatwierdzit:

(data, picezqtka i podpis Kicrownika komorki windykacji)

PROTOKOL PRZEKAZANO DO KOMORKI DOCHODOW PODATKOWYCH, WDNIU ||

7. ADNOTACJE KOMORKI KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

Protokét przyjeto:
" ta,caveiny podps pracownika komeki ksiggowoici podskawei)
DO ODPISU - KWOTA ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONYCH
DO PRZYPISU - KWOTA ODSETEK ZA ZWLOKE
OD ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONYCH
Czynnosci przeprowadzit:
(ditey crvteiny podpispracownika Komorhi keiggewvie podatkowsi)
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Akceptacja dotyczaca dokonania

ODPISU ZALEGLOSCI PODATKOWYCH,

LUB DOKONANIA PRZYPISU

ODSETEK DO ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONEJ

(data, preczgtka i podpis Kier

wnika komérki ksi i

sAEgczko
Pr) :‘Lyd%nm Miasta
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Zalacznik Nr 2, Informacja w sprawie wierzytelnosci”

INFORMACJA - WYKAZ WIERZYTELNOSCI PODATNIKA

1. DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

PESEL/NIP

Nazwisko i imi¢/Nazwa podmiotu

2. INFORMACJE WYNIKAJACE Z EWIDENCJI/REJESTRU COMARCH ERGO

Informacja*) Data Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia
Informacja czy ww. figuruje w ewidencji: tak nie
Czy toczy sig postgpowanie podatkowe tak nie
- EWIDENCJA POSESJA
PODATEK OD NIERUCHOMOSCI Data Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia
PODATEK ROLNY/LESNY Nr ewidencyjny :
LACZNE ZOB. PIENIEZNE Informacja*) czy ww. figuruje w ewidencji
tak [ ] nie []
Kwota wymagalne (zaleglos¢) niewymagalne (naleznosc)
zobowigzania podatkowego
- EWIDENCJA FIRMY
PODATEK OD NIERUCHOMOSCI Data Podpis osoby dokonujgcej sprawdzenia
PODATEK ROLNY/LESNY Nr ewidencyjny :
LACZNE ZOB. PIENIEZNE Informacja*) czy ww. figuruje w ewidencji
tak [ ] nie [ ]
Kwota wymagalne (zaleglos¢) niewymagalne (naleznosc)
zobowigzania podatkowego
- EWIDENCJA POJAZDY
PODATEK SR. TRANSPORTOWE Data Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia
Nr ewidencyjny :
Informacja*) czy ww. figuruje w ewidencji
tak nie D
Kwota wymagalne (zaleglos¢) niewymagalne (naleznosc)
zobowiazania podatkowego
- EWIDENCJA ODPADY KOMUNALNE
OPLATA - ODPADY Data Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia
KOMUNALNE Nr ewidencyjny :
Informacja*) czy ww. figuruje w ewidencji
tak nie D
Kwota wymagalne (zaleglosc) niewymagalne (naleznosc)
zobowigzania podatkowego
- OPLATY LOKALNE/OPLATA SKARBOWA
OPLATA UZDROWISKOWA Data Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia
OPLATA TARGOWA Nr ewidencyjny :
OPLATA SKARBOWA Informacja*) czy ww. figuruje w ewidencji
tak nie D
Kwota wymagalne (zaleglo$¢) niewymagalne (naleznosc)
zobowigzania podatkowego

*) wlasciwe zakreslié

**) do informacji nalezy dolgczy¢ wydruk karty kontowej z ewidencji

«Lup,gjfi
JEL

I
Janusz Iygziko
Pregyfdenta Miasta
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Zalacznik Nr 3 Protokol z postgpowania wyjasniajacego w zakresie nadplat przedawnionych”

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
W ZAKRESIE NADPELAT PRZEDAWNIONYCH

1. ANALIZA NADPLAT Z ROKU l J
Lp. OPIS DOKONANYCH CZYNNOSCI WYJASNIAJACYCH
Nazwisko i imi¢/ | Identyfikator Przyczyna - - - T "
Nazwa podmiotu podatnika | Kwota nadplaty powstania Opis dokonanych czynnosci') Data Nr pisma/ decyzji Data Uwagi
nadplaty podjecia czynnosci przedawnienia

wyjasniajacych nadplaty

"Zalgczniki do opisu dokonanych czynnosci:
wydruk nadptat zroku ...........
wydruk stanu konta wg identyfikatora wraz z materialem dowodowym z dokonanych czynnosci wyjasniajacych, np. pisma, decyzje itp.

2. KWOTA PRZEDAWNIONEJ NADPLATY DO ODPISU NA KONCIE PODATNIKA

KWOTA NADPLATY

z datg przedawnienia na dzien:

3. ADNOTACJE KOMORKI KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

Protokdt sporzadzono:

(data)

Postepowanie przeprowadzit:

(data, czytelny podpis p ika komorki ksigg ip )

Protokot zatwierdzit:

(data. picczatka i podpis Kicrownika komérki ksiggowosci podatkowej)
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