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Zaktacznik Nr .1 do

Zarzadzenia Nr 97

Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia
z dnia 11 maja 2009 r.

W sprawie przepisOw wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowa

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow
w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzesni

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji 1 poboru podatkow
samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

e Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz.694 -
tekst jednolity ze zm.),

e Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60-
tekst jednolity ze zm.),

e Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 - tekst jednolity ze zm.),

e Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
22005 ., Nr 229, poz.1954 - tekst jednolity ze zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i nie podatkowych
naleznos$ci budzetowych dla organéow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z2006r., Nr 112, poz. 761),

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z
2001r.,Nr 137, poz. 1541 ze zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokos$ci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej ( Dz. U. z 2001 r.,Nr 137, poz. 1543 ),

e Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek zazwloke oraz optaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacji, ktdre musza byc¢
zawarte w rachunkach ( Dz. U. z 2005r.,Nr 165, poz. 1373 ),

e Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.



2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady: obstugi kasowej podatkdéw, wptaty podatkow za
posrednictwem banku, poboru podatkow przez inkasentow i1 ich rozliczania, ewidencji
ksiggowej podatkdw, kontroli terminowosci realizacji zobowiazan podatkowych,
zabezpieczenia wykonania zobowiazan podatkowych, likwidacji nadptat w podatkach,
postgpowania z zobowigzaniami przedawnionymi, postgpowania w przypadku wydania
decyzji na podstawie art. 67a ustawy — ordynacja podatkowa.

3. Pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy Wrzesnia z tytulu powierzonych im obowiazkow
powinni zapozna¢ si¢ z trescia niniejszej Instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych
W niej postanowien.

§ 2.

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw zasady okreslone w przepisach Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw, optat 1 nie podatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem przepisOw niniejszej
instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu zagadnien.

3. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy wuzyciu programu
komputerowego Zaktadu Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0. z Poznania.



Rozdzial 11
Obsluga kasowa podatkow.

§ 3.

1. Wptlaty na poczet podatkow moga by¢ dokonywane przez podatnika:

— bezposrednio w kasie Urzedu Miasta i Gminy Wrzes$nia,

za posrednictwem poczty lub banku,
za posrednictwem inkasenta — z zastrzezeniem wyjatkéw o ktérych mowa w § 4 ust 6.

§4.
Whplaty od podatnikow przyjmuje kasjer zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy Wrze$nia.

. Na dowd6d dokonanej wplaty podatku w kasie Urzedu wystawiane jest pokwitowanie.

Pokwitowanie wystawiane jest z zastosowaniem systemow komputerowych i powinno
odpowiada¢ wymogom przewidzianym dla tego rodzaju dokumentow, w tym
przewidzianych w instrukcji w sprawie zasad sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw
ksiggowych.

Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy. Kopi¢ otrzymuje pracownik Wydzialu
Podatkowego Urzedu zajmujacy si¢ ksiggowoscia analityczna podatkéw lokalnych
przekazana mu od kasjera najpozniej nastgpnego dnia po wplacie w kasie.

Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
»anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

Dla kazdego rodzaju podatku sporzadza si¢ oddzielne pokwitowania wplaty wniesionej
przez podatnika.

. Zaptata podatkoéw przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i obowiazanych

do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksiggi przychodéow i rozchodow
nastgpuje w formie polecenia przelewu. Przepisy art. 61 ustawy — ordynacja podatkowa —
stosuje si¢ odpowiednio.

Pracownicy Urzedu Gminy uczestniczacy w procedurze sporzadzania, kontroli i
ksiggowania dowodow zwiazanych z obshuga kasowa podatkéw naleznych od podatnikow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w trakcie wykonywania tych czynnos$ci dokonuja
jednoczes$nie sprawdzenia czy podatnicy ci zachowali formg ptatnosci okre§lona przepisami
Ordynacji podatkowej (art. 61).

. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie

wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika (pisemny wniosek) wydaje si¢ jednak
zaswiadczenie o wydaniu mu we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno
zawiera¢ nazwisko, imi¢ i1 adres podatnika, numer NIP, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj
naleznos$ci 1 okres, za ktory je wplacono, sume optaty cyframi i slownie oraz podpis
wystawiajacego zaswiadczenie. Zaswiadczenie o ktérym mowa wyzej sporzadza i wydaje
kasjer. Przedmiotowe zaswiadczenie wydaje si¢ tylko do rak wnioskujacego za okazaniem
przez niego dowodu tozsamos$ci, wysyla poczta za potwierdzeniem odbioru na adres
wskazany we wniosku, przekazuje pelnomocnikowi wnioskujacego po okazaniu
pelnomocnictwa 1 dowodu tozsamosci. Osoba sporzadzajaca w/w zas§wiadczenia jest
zobowiagzana takze do prowadzenia rejestru wydanych zaswiadczen w danym roku
kalendarzowym.

Po zakonczeniu czynnos$ci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii pokwitowan i
ustala dzienna sume¢ wptywow do kasy Urzedu Miasta i Gminy Wrzesnia z tytutu podatkow
lokalnych. Na okoliczno$¢ ta sporzadza pisemny raport ktory najpdzniej nastgpnego dnia

- 5-



przedstawia swemu przelozonemu do podpisu a nastgpnie przekazuje do Wydziatu
Ksiggowosci.

10. Na ogolna sum¢ wptat gotowki z tytutu podatkow przyjetych w ciagu dnia do kasy Urzedu

11.

Miasta 1 Gminy Wrzesnia, kasjer sporzadza zbiorczy dowdd wplaty w  dwoch
egzemplarzach. Oryginal dokumentu i 1 z kopii pozostawia kasjer w banku w tym samym
dniu w ktorym ptaca pieniadze w banku. Druga kopi¢ pozostawia kasjer w kasie urzedu,
ktéra nastgpnego dnia przekazuje pracownikowi Wydzialu Podatkowego zajmujacego si¢
ksiggowoscia analityczna podatkow lokalnych.

Gotowka podlega przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych w Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowe;.



Rozdzial 111
Whplaty podatku za posrednictwem banku

§5

. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli pod wzgledem ich
kompletnosci (czy dolaczono wszystkie dowody i czy dotycza one wlasciwego rachunku
bankowego) oraz pod wzglgdem rachunkowym (czy jest wlasciwe saldo koncowe i czy
suma kwot z dowodow jest rowna roéznicy migdzy saldem koncowym z wyciagu a saldem
poczatkowym). Po dokonaniu tych czynno$ci osoba sprawdzajaca zamieszcza na wyciagach
klauzulg ,,sprawdzono” 1 podpisuje ja wiasnorecznie. Kontroli wyciagow bankowych
dokonuje pracownik Wydziatu Ksiggowosci, ktéremu powierzono kontrole i ksiggowanie
dowodow ksieggowych dotyczacych dochodéw budzetu. Ewentualne rozbieznos$ci
wyjasniane sa z wlasciwym bankiem.

. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objgte wyciagami ksigguje si¢ je, na
podstawie polecenia ksiggowania, na sumy do wyjasnienia uzywajac konta ksiggowego 240
z odpowiednia analityka. Brak dowodoéw wyjasniany jest z wlasciwym bankiem. Po
otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢ wplatg z
konta 240 z odpowiednia analityka na wlasciwe konto.

. Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wplaty innego rachunku bankowego, ksigguje si¢ dana
kwote jako wptywy do wyjas$nienia 1 nast¢pnego dnia po zaksiggowaniu wptlaty przelewa si¢
na wilasciwy rachunek bankowy.

. Dowody wptat dokonanych przez podatnikéw na poczet podatkéw, dokonane w drodze
przelewu za posrednictwem banku sa przekazywane do Wydzialu Podatkowego —
pracownikowi zajmujacemu si¢ ksiggowos$cia analityczna podatkow lokalnych, w tym
samym dniu w ktorym Wydzial Ksiggowosci otrzymuje z banku wyciagi bankowe. Do
dowodow tych dolacza si¢ pisemne zbiorcze zestawienie dokonanych wplat z tytulu
podatkéw sporzadzone przez wyznaczonego pracownika wydziatu ksiggowosci.



Rozdzial IV
Pobor podatkow przez inkasentow i rozliczenie inkasentow z pobranych w drodze inkasa
podatkow.

§6

1. Poboru podatkéw: rolnego,lesnego i od nieruchomosci na terenie wsi w Gminie Wrze$nia
przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaty Nr XLII/291/01 Rady Miejskiej we
Wrze$ni z dnia 29 czerwca 2001 roku w zmieniajacej uchwalg Rady Miejskiej we Wrzesni z
dnia 14 lutego 1997 roku w sprawie poboru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci
na terenie wsi - podjgtej na podstawie art. 9 pkt 9 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o
podatkach 1 optatach lokalnych (Dz.U. Nr 9, poz. 31 ze zm.), art.6b ustawy z dnia 15
listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. Nr 52, poz.268 ze zm.) oraz art. 66 ust 9 ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 roku — o lasach (Dz.U. z 2000 roku, Nr 56, poz. 679 ze zm.) w ktorej
okreslono zasady poboru podatkdw, inkasentow oraz ich wynagrodzenie za czynnosci

zwiazane z poborem podatkow.

2. Inkasenci dokonuja poboru podatkéw przy uzyciu kwitariuszy przychodowych, ktore
stanowia druki $cistego zarachowania. Sktadaja si¢ z 100 sztuk blankietow dowodow wplat,

wraz z odrgbnym numerem 1 seria.

3. Kwitariusze przychodowe wydaje na dany rok podatkowy pracownik Wydziatu
Podatkowego - prowadzacy analityczna ksiggowos¢ podatkowa, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru przez inkasenta w terminie 3 dni przed ustawowym dniem
platnosci pierwszej raty podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb fizycznych.
Kolejne kwitariusze przychodowe wydaje si¢ dopiero po catkowitym wykorzystaniu

poprzedniego kwitariusza takze za potwierdzeniem odbioru przez inkasenta.

4. W terminie 3 dni przed ustawowym dniem platnosci poszczego6lnych rat podatku, pracownik
Wydziatu Podatkowego - prowadzacy analityczna ksiggowos¢ podatkowa - wydaje
inkasentom zbiorcze zestawienie zawierajace konta wszystkich podatnikéw ktorym
dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za biezacy rok. Zestawienie jest drukowane
oddzielnie dla kazdej wsi. Podatnicy sa w zestawieniu wymienieni w porzadku
alfabetycznym. Przy nazwisku kazdego podatnika na zestawieniu jest podany: adres
zamieszkania podatnika, identyfikator podatnika, NIP podatnika, wysokos$¢ biezacej raty
podatku, kwota zalegtosci podatkowych 1 odsetek za zwlok¢ oraz koszty upomnienia wg.
stanu na dzien w ktérym przypada ustawowy termin ptatnosci poszczego6lnych rat podatku
tj: 15 marca, 15 maja, 15 wrze$nia 1 15 listopada. Zawarte w zestawieniu zaleglo$ci
podatkowe wraz z odsetkami za zwtoke i kosztami upomnienia nie obejmuja zobowiazan
podatkowych objetych tytutem wykonawczym. Na ostatniej stronie zestawienia wpisywana
jest ilos¢ wydrukowanych kont,miejscowos$¢ dla ktoérej sporzadzone zostalo zestawienie,
data jego wydruku. Na stronie tej umieszcza si¢ réwniez piecze¢ 1 podpis osoby

sporzadzajacej zestawienie.

5. Zestawienie o ktorym mowa w pkt 4 jest sporzadzone przy uzyciu komputera, za pomoca
programu komputerowego Zakladu Systemoé6w Informatycznych ,,SIGID” sp. z 0.0 z

Poznania.

6. Zestawienie o ktorym mowa w pkt 4 oraz kwitariusze przychodowe o ktérych mowa w pkt 2

sa wydawane wytacznie inkasentom za potwierdzeniem odbioru.

7. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, 1 kopia
pokwitowania wraz ze zbiorczym zestawieniem pobranych wplat jest przekazywana
pracownikowi Wydziatu Podatkowego - zajmujacego si¢ ksiggowoscia analityczna
podatkéw - w dniu dokonania wptaty gotowki w banku przez inkasenta. Natomiast 2 kopia
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym u inkasenta do czasu catkowitego
wykorzystania kwitariusza.

Na blankiecie wplaty z kwitariusza przychodowego inkasent pobierajac wplaty wprowadza
nastgpujace dane: imig 1 nazwisko zobowiazanego, adres zamieszkania zobowiazanego, NIP
zobowiazanego, numer identyfikacyjny zobowiazanego wynikajacy z ksiggowosci
analitycznej podatkow, rodzaj uiszczanego zobowiazania podatkowego, okres za jaki jest
dokonywana wptata, wysokos¢ dokonywanej wplaty (cyfra i stownie),data dokonania
wplaty, podpis wraz z pieczgcia inkasenta. Wystawianie pokwitowan kwitariusza na wplaty
z tytulu innych optat nie objgtych zestawieniem zbiorczym o ktorym mowa w pkt 4 jest
zabronione.

W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreSlenie 1 napisanie wyrazu "anulowano"
potwierdzajac to data i swoim podpisem.

Dowody wptat z kwitariusza przychodowego inkasent jest zobowigzany wypetniaé w
kolejnosci zgodnej z nadang numeracja.

Terminem ptatnosci podatku dla inkasentéw jest dzien nastgpujacy po ostatnim dniu, w
ktérym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wptata podatku powinna nastapi¢, chyba
7ze organ stanowiacy wilasciwej jednostki samorzadu terytorialnego wyznaczyl termin
pOzniejszy (art. 47 ust 4a ustawy — ordynacja podatkowa).

Zainkasowana gotowke inkasent jest zobowiazany wptaci¢ w banku prowadzacym rachunek
bankowy Urzedu, na rachunek bankowy organu podatkowego w terminie okreslonym w pkt

11.

Rozliczenie inkasenta z dokonanego poboru podatkow dokonywane jest niezwlocznie po
okreslonym dla inkasenta terminie ptatnosci podatku w terminie nie dtuzszym niz 7 dni po
przedhuzeniu dokumentéw o ktorych mowa w pkt 14.

Inkasent ma obowiazek w terminie okreslonym w pkt 11 przedstawi¢ pracownikowi
Wydzialu Podatkowego Urzedu - zajmujacego si¢ ksiggowoscia analityczna podatkow
lokalnych - do rozliczenia nastepujace dokumenty: 2 egzemplarze zbiorczego zestawienia
pobranych podatkéw przez inkasenta (tzw. ,,Wykaz wptat sottysa”), kopie dowodow wptat
podatkow wptaconych przez podatnika u inkasenta, kopie przelewu dokonanej wptaty w
banku pobranych podatkow.

Na ,,wykazie wplat sottysa” inkasent wpisuje: numery kont podatnikow, kwoty dokonanych
wplat przez podatnikéw, sume dokonanych wptat (cyfra i stownie), date sporzadzenia
zestawienia oraz umieszcza swoj czytelny podpis wraz z pieczecia.

Pracownik o ktérym mowa w pkt 14 dokonuje rozliczenia inkasenta z zainkasowanych
podatkow kontrolujac dokonane przez niego czynnosci w sposob nastepujacy:

- sprawdza zgodno$¢ poszczegdlnych pozycji zawartych w ,,wykazie wplat sottysa” z
dotaczonymi kopiami dowodow wptat podatnikow,

- sprawdza zgodno$¢ sumy wykazanej w ,,wykazie wptat soltysa” z suma dokonanych wptat
wynikajacych z dowodéw wptlat podatnikow,

- sprawdza zgodno$¢ w/w sumy z kwota wptacong przez inkasenta w banku wynikajaca z

kopii przelewu. Po dokonaniu wyzej okre§lonych czynnosci 1 braku niezgodnosci pracownik
o ktorym mowa wyzej na koncu wykazu umieszcza swdj podpis z pieczgcia, data oraz
adnotacja: ,,sprawdzono”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci pracownik o ktérym mowa w ust. 14 wzywa
inkasenta by ten w okre§lonym terminie wyjasnit niezgodnos$ci i usunat stwierdzone braki.
O stwierdzonych nieprawidlowo$ciach pracownik o ktorym mowa w ust 14 niezwlocznie
informuje swojego przetozonego.

Obliczenie wynagrodzenia dla inkasentéw za inkaso podatkow nastgpuje na podstawie
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

zbiorczego zestawienia sporzadzonego przez pracownika Wydziatu podatkowego —
zajmujacego si¢ ksiggowoscia analityczna podatkéw (tzw. ,Zestawienie kwotowe
zainkasowanych podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci na wsi od 0sob fizycznych
—rata......rok...... ).

Zestawienie o ktorym mowa w pkt 18 zawiera nastgpujace dane: nazwisko i imi¢ inkasenta,
kwote zainkasowanej gotowki, datg sporzadzenia zestawienia, podpis i1 piecz¢¢ pracownika
sporzadzajacego zestawienie.

Wynagrodzenie o ktorym mowa w pkt 18 jest obliczane zgodnie z trescia Uchwaty nr XLII/
291/01 Rady Miejskiej we Wrzesni z dnia 29 czerwca 2001 roku zmieniajaca uchwatg Rady
Miejskiej we Wrzesni z dnia 14 lutego 1997 roku w sprawie poboru podatku rolnego oraz
podatku od nieruchomos$ci na terenie wsi przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Ksiggowosci.

Zestawienie o ktorym mowa w pkt 19 jest przekazywane w dniu jego sporzadzenia do
Wydziatu Ksiggowosci pracownikowi o ktorym mowa w pkt 20. Zestawienie stanowi
podstawg obliczenia wynagrodzenia dla inkasentow do wyptaty. Wyplata wynagrodzenia
nastgpuje w terminie do dnia 10-go nast¢epnego miesigca kalendarzowego w ktoérym
dostarczono zestawienie. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje w formie przelewu na wskazany
rachunek bankowy inkasenta lub w kasie Urzedu — wylacznie do rak inkasenta.

Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta tj.: kopi¢ wykazu wplat 1 kopi¢ przelewu zwraca si¢
inkasentowi. Pozostate dokumenty tj.: kopie dowodow wplat podatnikow oraz oryginal
zbiorczego zestawienia pobranych podatkow przez inkasenta (,,Wykaz wplat soltysa™)
podlegaja przechowaniu w urzgdzie, w dokumentacji ksiggowosci analitycznej podatkow.

Po calkowitym wykorzystaniu calego kwitariusza przychodowego przez inkasenta jest on
zwracany pracownikowi Wydzialu Podatkowego - zajmujacego si¢ ksiggowoscia
analityczna podatkow - za potwierdzeniem odbioru. Na tej podstawie jest wydawany
kolejny kwitariusz przychodowy inkasentowi rowniez za potwierdzeniem odbioru.
Wszystkie wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych, wtasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow oraz z wptat dokonanych do kasy i na
rachunek biezacy urzedu nastgpuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkc;ji.
Szczegdtowe zasady odpowiedzialno$ci inkasentow w tym odpowiedzialno$ci za podatek
niepobrany lub podatek pobrany a niewplacony reguluja przepisy ustawy — ordynacja
podatkowa , ktore nalezy stosowa¢ odpowiednio.
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10.

I1.

12.

Rozdzial V

Ewidencja ksiggowa podatkow

§7

. Podatki lokalne sa ksiggowane sa na podstawie dowodéw ksiggowych o ktorych mowa w

Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkdéw, oplat 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych obowiazujacych przepisach.

Ksiggowanie podatkéw pobranych przez inkasentéw nastgpuje po rozliczeniu inkasentow w
trybie okreslonym w § 6 niniejszej instrukcji, na podstawie przedstawionych przez nich
dowodow wptat.

Ksiggowanie podatkow lokalnych wptaconych w kasie urz¢du nastepuje¢ na podstawie
przekazanych przez kasjera kopii dowoddéw wptat.

Ksiggowanie podatkéw lokalnych wptaconych na rachunek organu podatkowego na
podstawie polecenia przelewu nast¢puj¢ na podstawie kopii dowodow wpflat przekazanych
pracownikowi Wydziatu Podatkowego — zajmujacego si¢ ksiggowoscia analityczna
podatkow - przez Wydziat Ksiggowosci.

Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptlatg tg zalicza si¢ w sposob
okreslony w art. 55 ustawy — ordynacja podatkowa.

Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z roznych tytuléw, dokonana wptatg zalicza sig¢ w
sposob okreslony w art 62 w zwiazku z art. 55 ustawy — ordynacja podatkowa.

Za termin dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego uwaza sig termin okreslony w art.
60 ustawy — ordynacja podatkowa.

Zaptata podatkow przez podatnikow prowadzacych dzialalno§¢ gospodarcza i
obowiazanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksigegi przychodow i
rozchodow nastgpuje w formie polecenia przelewu. Przepisy art. 61 ustawy — ordynacja
podatkowa — stosuje si¢ odpowiednio.

Ksiggowaniem podatkéw lokalnych na poziomie ksiggowos$ci analitycznej dokonuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Podatkowego zajmujacy si¢ ksiggowoscia analityczna
podatkow w zakresie swego upowaznienia.

Pracownik o ktorym mowa w ust. 9 we wspolpracy z wyznaczonym pracownikiem
Wydzialu Ksiggowosci dokonuje weryfikacji zaksiggowanych podatkow na poziomie
ksiggowosci analityczne] z wptatami dokonanymi w danym miesiacu na konto organu
podatkowego. Na okoliczno$¢ dokonanych ustalen pracownicy o ktérych mowa wyzej
sporzadzaja pisemne zestawienie 1 przedstawiaja je swoim przelozonym w formie
pisemne;.

Powyzsze] weryfikacji dokonuje si¢ celem ustalenia dochodéow Gminy z tytulu
poszczego6lnych podatkow.

Pracownik o ktorym mowa w ust. 9 sporzadza pisemne miesi¢czne zestawienie w zakresie
wplywéw z tytutu podatkéow lokalnych i procentowego wykonania budzetu, ktore
przedstawia swojemu przetozonemu.
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Rozdzial VI
Kontrola terminowe;j realizacji zobowigzan podatkowych.

§8

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan podatkowych wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat,
zwrotow, przypisoOw 1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 10 dni po uptywie kazdego
miesiaca.

3. Kontroli terminowos$ci realizacji zobowigzan podatkowych dokonuje wyznaczony
pracownik Wydziatu Podatkowego majacy w swym zakresie obowiazkéw okreslone w/w
zadania. Osoba ta dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac
czy naleznosci zostaly zaptacone uwzgledniajac wydane decyzje odroczeniowe,
umorzeniowe, decyzje o roztozeniu zobowigzania podatkowego/zaleglosci na raty a takze
inne majace wpltyw na termin platnosci poszczeg6lnych podatkow.

4. Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie osoba o ktérej mowa w pkt 3 sporzadza
upomnienie lub decyzje okreSlajaca, ktore wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem
odbioru. Tryb wydawania upomnien i decyzji dokonuje si¢ w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 roku — ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku — o
postegpowaniu egzekucyjnym w administracji, Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 roku - w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji. Kopie wystawionego upomnienia i decyzji pozostawia si¢ w
aktach sprawy.

5. Osoba o ktéorej mowa w ust. 3 prowadzi rejestr wystawionych upomnien i decyzji
okreslajacych.

6. Osoba o ktorej mowa w ust. 3 na koniec kazdego miesiaca kalendarzowego sporzadza
pisemne zestawienie wystawionych upomnien i decyzji okreslajacych i1 przedstawia je
swemu przetozonemu.

7. Tryb dorgczania wezwan, pism urz¢gdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa.

8. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem lub decyzja okre$lajaca nie zostaly zaptacone,
pracownik Wydziatu Podatkowego — w zakresie swego zakresu obowiazkow oraz Wydziatu
Ksiggowosci zobowiazany do egzekwowania naleznosci z tytutu podatkéw lub inna osoba
wskazana przez Skarbnika sporzadza na kwoty zalegle, tytuty wykonawcze.

9. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutdéw wykonawczych i przesyta
si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza ich odbior.

10. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci lub o nowym terminie platno$ci zobowiazania
podatkowego objetego tytulem wykonawczym zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad
Skarbowy. Zawiadomienia tego dokonuja pracownicy o ktorych mowa w pkt 6.

11. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozenia na
raty, osoba odpowiedzialna ktora w swym zakresie obowiazkéw ma zapisane prowadzenie
w/W spraw, czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym podatnika wobec ktorego
wystawiono decyzj¢ oraz umieszcza dodatkowa informacj¢ w programie komputerowym w
»Notatniku”. O fakcie wydania w/w decyzji osoba o ktérej mowa wyzej powiadamia
niezwtocznie pracownika Wydziatu Ksiggowosci o ktorym mowa w ust. 8.

12. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub nie wptacit
albo wplacil czg$¢ wyznaczonej raty pracownik o ktérym mowa w ust. 8 wystawia:

a) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia 1 dorgcza je dluznikowi - jezeli istnieje
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b)

obowiazek lub nie dorgczono go wezesdniej,
tytul wykonawczy na zaleglo$ci 1 przekazuje do wlasciwego urze¢du skarbowego.

11 .W razie wydania decyzji na podstawie art. 67a § 1 pkt 1 lub pkt 2 ustawy — ordynacja

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

podatkowa - nowym terminem ptatnosci jest dzien, w ktorym, zgodnie z decyzja, powinna
nastapi¢ zaptata odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke albo poszczegdlnych rat, na jakie zostal roztozony podatek lub zalegtos¢ podatkowa
wraz z odsetkami za zwloke. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat
zaplaty odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtokg lub nie
zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz
z odsetkami za zwloke, terminem ptatnosci podatku lub zaleglo$ci podatkowej objetej
odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy —
ordynacja podatkowa.

. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Z 2001 r., Nr 137, poz. 1543).

Naleznosci pieniezne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2003r Nr 9, poz. 106).

Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 — tekst jednolity ze zm.).
W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej oraz zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Z 2005r., Nr 165, poz. 1373).

Osoba odpowiedzialng za terminowe 1 prawidlowe wprowadzanie do programu
komputerowego obowiazujacych stawek odsetek za zwloke jest pracownik Wydzialu
Podatkowego zajmujacy si¢ ksiggowoscia analityczna podatkow lokalnych.

W przypadku zaistnienia konieczno$ci zaptaty kosztow postgpowania zabezpieczajacego i
egzekucyjnego z tytutu podatkow Wydziat Ksiggowosci dokonuje zaptaty w/w kosztéw po
uzyskaniu pisemnej akceptacji Naczelnika Wydziatu Podatkowego i Skarbnika Gminy.

W zakresie wydawanych: upomnien, decyzji okreslajacych i tytutow wykonawczych
wyznaczeni do tego pracownicy — merytorycznie odpowiedzialni za wykonywanie w/w
zadan - prowadza ewidencj¢ wystawionych decyzji, tytutow.

Pracownicy o ktorych mowa w ust.18 na koniec kazdego miesiaca sporzadzaja pisemne
zestawienie wystawionych; upomnien, decyzji i tytuldw wykonawczych z podziatem na
poszczegbdlne rodzaje podatkéw i ze wskazaniem daty wystawienia dokumentu, kwoty
zaleglosci objetej przedmiotowa ,,decyzja” a takze informacja o sposobie zakonczenia
egzekucji. Zestawienie o ktérym mowa wyzej przedstawia si¢ swemu przetozonemu w
terminie do 10-go kazdego miesiaca kalendarzowego.
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Rozdzial VII
Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych

§9.

. Zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych dokonuje si¢ w trybie okreslonym w
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku — ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60-
tekst jednolity ze zm.), ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r.,
Nr 229, poz.1954 - tekst jednolity ze zm.), ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. - o ksiggach
wieczystych 1 hipotece (Dz.U. z 2001r., Nr 124, poz. 1361 — teskt jednolity ze zm),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 sierpnia 2005 r. - w sprawie wzoru
oswiadczenia o rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga
by¢ przedmiotem zastawu skarbowego, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22
sierpnia 2005 roku - w sprawie wzoru oswiadczenia o nieruchomosciach 1 prawach
majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej (Dz.U.z 2005 r., Nr 165,
poz. 1372), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia z dnia 23 sierpnia 2005 r. - w
sprawie wykazu gwarantow 1 porgczycieli uprawnionych do udzielania gwarancji lub
poreczen sktadanych jako zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych (Dz.U.z
2005 roku, Nrl165, poz.1375 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra finansow z dnia 24 grudnia
2002 roku w sprawie rejestru zastawow skarbowych oraz Centralnego Rejestru Zastwaow
skarbowych (Dz.U.z 2002r., Nr 240, poz. 2068 — ze zm.).

Zadania te realizuja w zakresie podatkéw wyznaczeni przez Naczelnika Wydziatu
Podatkowego - pracownicy Wydzialu Podatkowego Urzedu Miasta i Gminy Wrzesnia.

. Pracownicy o ktorych mowa w pkt 2 dokonuja zabezpieczenia wykonania zobowiazan
podatkowych przed terminem ich ptatnosci po dokonaniu analizy danych z zastepca
Naczelnika Wydziatu Podatkowego oraz po uzyskanej nastgpnie akceptacji Naczelnika
Wydzialu Podatkowego.

Ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach dhuznikéw z tytutu zobowiazan podatkowych
dokonuja wyznaczeni do tego zadania w zakresie poszczegolnych podatkéw pracownicy
Wydzialu Podatkowego. Decyzje o ustanowieniu hipoteki podejmuje si¢ po dokonaniu
analizy stanu zadtuzenia danego podatnika w uzgodnieniu ze swoim przelozonym.
Ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach dhuznikéw z tytutu zobowiazan podatkowych
powstatych w sposob przewidziany w art. 21 § 1 pkt 2 — ustawy ordynacja podatkowa - a
takze z tytutlu zalegtosci podatkowych i odsetek za zwloke dokonuje si¢ po dokonaniu
analizy danych z zast¢pca Naczelnika Wydzialu Podatkowego oraz po uzyskanej nastgpnie
akceptacji Naczelnika Wydzialu Podatkowego.

Pracownicy o ktorych mowa w pkt 2 w przypadku stwierdzenia, ze nieruchomos$¢ na ktorej
ma by¢ ustanowiona hipoteka nie posiada zalozonej ksiggi wieczystej informuja o tym
swego przelozonego i1 po jego akceptacji wystepuja do sadu z wnioskiem o zatozenie ksiggi
wieczyste;j.

Pracownicy o ktorych mowa w pkt 2 w przypadku stwierdzenia,ze zachodza przestanki
dokonania zabezpieczenia,ustanowienia hipoteki/zastawu wzywaja dluznikow do
wyjawienia nieruchomosci, przystugujacych im praw majatkowych oraz rzeczy ruchomych
1 zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem hipoteki lub zastawu.
Pracownicy o ktérych mowa w pkt 2 prowadza ewidencje ustanowionych: hipotek,
zastawOw 1 zabezpieczen oraz dokonuja stosownych adnotacji o w/w czynno$ciach na
kontach podatnikow.

Pracownicy o ktérych mowa w ust. 2 na koniec kazdego miesiaca kalendarzowego (do 10-
go) sporzadzaja pisemne zestawienie dokonanych zabezpieczen (hipotek, zastawow)
1 przedstawiaja je swojemu przelozonemu.
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10.

I1.

Rozdzial VIII
Likwidacja nadplat w podatkach na kontach podatkowych.

§ 10

Do nadptat w zakresie podatkow nalezy stosowaé przepisy Dzialu III, Rozdzialu 9 —
ustawy - ordynacja podatkowa.

. Stwierdzone lub okreslone nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z

urze¢du na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke
okreslonych w decyzji, o ktorej mowa w art. 53a ustawy — ordynacja podatkowa oraz
biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czg$ci na poczet
przysztych zobowiazan podatkowych

Nadptaty, ktorych wysoko§¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwtoke okreslonych w decyzji, o
ktérej mowa w art. 53a — ustawy — ordynacja podatkowa oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba
ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Zasady o ktorych mowa w ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczania nadptaty platnika
lub inkasenta na poczet jego zaleglosci podatkowych, biezacych zobowiazan podatkowych
lub zobowiazan powstalych w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw ptatnika lub
inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stluzy zazalenie. W przypadku zaliczenia
nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych przepisy art. 55 § 2 1 art. 62 § 1 — ustawy
ordynacja podatkowa - stosuje si¢ odpowiednio.

Decyzje o ktérych mowa w ust. 2 wydaja pracownicy Wydzialu Podatkowego w zakresie
zgodnym ze swym zakresem obowiazkow.

Postanowienia o ktorych mowa w ust. 5 wydaje Pracownik Wydziatu Podatkowego
zajmujacy si¢ ksiegowoscia analityczng podatkow.

Pracownik o ktorym mowa w ust 7 na koniec kazdego miesiaca kalendarzowego dokonuje
przegladu kont podatkowych poszczegdlnych podatnikow 1 na podstawie analizy
dokonanych wptat przez danego podatnika wydaje postanowienia o ktorych mowa w ust. 7.
Pracownicy o ktorym mowa w ust. 6 i 7 prowadza rejestr wydanych decyzji o ktorych
mowa w ust. 6 1 postanowien o ktorych mowa w ust. 5.

W razie zwrotu nadplaty osoba o ktorej mowa w ust. 7 — sporzadza do Wydzialu
Ksiggowosci pisemna informacj¢ o wysokosci zwracanej nadplaty i formie jej zwrotu.
Informacje ta sporzadza si¢ po uzyskaniu pisemnej akceptacji zastgpcy Naczelnika
Wydziatu Podatkowego lub Naczelnika Wydziatu Podatkowego.

Nadptaty podlegaja oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art.78 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa.
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Rozdzial IX
Postepowanie z zobowigzaniami przedawnionymi

§11

Sposéb postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 ustawy -
Ordynacji podatkowej.

. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 30 czerwca i1 15 grudnia roku budzetowego,
dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania nalezno$ci przedawnionych i
niesciagalnych.

. Na okoliczno$¢ weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot. Weryfikacji dokonuja pracownicy
Wydziatu Podatkowego, wyznaczeni przez Naczelnika Wydziatu Podatkowego.

. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa - ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowe, podpisane przez zastgpce naczelnika Wydziatu
Podatkowego lub Naczelnika Wydziatu Podatkowego.

. Dokonujac odpisania zalegtosci, Burmistrz Miasta i Gminy Wrze$nia ustala winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastapito na skutek zaniedban z winy pracownika).

. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie
ulegaja przedawnieniu jednakze po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga
by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.
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Rozdzial X

Postgpowanie w przypadku wydania decyzji na podstawie art. 67a ustawy — ordynacja

podatkowa
§12

Postepowanie w sprawie wydawania decyzji o ktorych mowa w art. 67a ustawy —
ordynacja podatkowa prowadzi wyznaczony przez naczelnika Wydziatu Podatkowego
pracownik Wydzialu Podatkowego zgodnie z zasadami ujetymi w obowiazujacych
przepisach ustawy — ordynacja podatkowa.

Decyzje o ktorych mowa w art. 67a ustawy — ordynacja podatkowa wydawane sa po
uprzednim uzyskaniu pisemnej akceptacji Naczelnika Wydziatu Podatkowego (w zakresie
posiadanego przez niego upowaznienia) lub Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia.

W przypadku wydania decyzji o ktorych mowa w art. 67a§ 1 pkt 31 § 2 ustawy — ordynacja
podatkowa — pracownik, o ktorym mowa w pkt 1 zamieszcza stosowna adnotacj¢ na koncie
podatnika o wydanej decyzji wskazujac: dat¢ wydania decyzji, nr decyzji, kwote
umorzonych zalegto$ci wraz z odsetkami za zwlokg. Jednocze$nie niezwlocznie o fakcie
wydania w/w decyzji informuje pisemnie pracownika odpowiedzialnego za wystawianie
tytutow wykonawczych w Wydziale Ksiggowosci.

W przypadku gdy umorzone zobowiazanie jest zabezpieczone hipoteka lub zastawem
pracownik o ktorym mowa w pkt 1 przygotowuje pisemny wniosek do wlasciwego organu
o wykreslenie hipoteki, zastawu.

W przypadku wydania decyzji o ktorych mowa w art. 67a§ 1 pkt 1 1 2 — ustawy — ordynacja
podatkowa - pracownik, o ktéorym mowa w pkt 1 zamieszcza stosowna adnotacj¢ na koncie
podatnika wskazujac: date wydania decyzji, nr decyzji, kwotg odroczonego lub roztozonego
na raty podatku/zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtlokg, rodzaj zobowiazania,
oraz nowy termin platnosci zobowiazania podatkowego. Jednocze$nie niezwlocznie o
fakcie wydania w/w decyzji informuje pisemnie pracownika odpowiedzialnego za
wystawianie tytutow wykonawczych w  Wydziale Ksiggowosci a decyzje wkilada do
terminarza.

W przypadku gdy umorzone zobowiazanie podatkowe/ odsetki za zwloke¢ byto przedmiotem
postgpowania egzekucyjnego pracownik o ktorym mowa w pkt 1 — przygotowuje
niezwlocznie pisemny wniosek do organu egzekucyjnego w celu wycofania tytutow
wykonawczych o czym informuje takze pisemnie osobg odpowiedzialng za wystawianie
tytulow wykonawczych w Wydziale Ksiggowosci

W przypadku wydania decyzji o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 1 1 2 — ustawy —
ordynacja podatkowa - pracownik, o ktorym mowa w pkt 1 przygotowuje niezwlocznie
pisemny wniosek do organu egzekucyjnego w celu zawieszenia postgpowania
egzekucyjnego o czym informuje takze pisemnie osobg odpowiedzialna za wystawianie
tytutow wykonawczych w Wydziale Ksiggowosci.

Pracownik o ktérym mowa w ust.1 prowadzi ewidencje wydanych decyzji na podstawie art.
67a ustawy — ordynacja podatkowa.

Pracownik o ktorym mowa w ust. 1 po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub raty, lub po stwierdzeniu, iz
podatnik wptacit tylko cze$¢ wyznaczonej raty wystawia:
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a/ upomnienie na kwot¢ pozostata do zaptacenia i dorgcza dhuznikowi - jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wczesniej,
b/ przekazuje pisemna informacj¢ o bezskutecznie doreczonym upomnieniu do Wydzialu
Ksiggowosci pracownikowi odpowiedzialnemu za wystawianie tytutow wykonawczych
celem wystawienia tytutu,
¢/ przekazuje pisemng informacjg¢ o fakcie nie zaptaty w catosci lub w terminie podatku do
Wydziatu Ksiggowosci pracownikowi odpowiedzialnemu za wystawianie tytutldow
wykonawczych celem wystawienia tytutu lub ograniczeniu uprzednio wystawionego tytutu
do kwoty podlegajacej egzekucji.

10. W razie wydania decyzji na podstawie art. 67a § 1 pkt 1 lub pkt 2 przepisy artykulu 49
ustawy — ordynacja podatkowa - stosuje si¢ odpowiednio.

11. Pracownik o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi zestawienie wydanych decyzji na podstawie
art. 67a ustawy — ordynacja podatkowa w sposob niezbedny do wiasciwego i1 prawidlowego
przekazania danych do sprawozdan.
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