Zarzqdzenie Nr 4922 /2017
Burmistrza Nowego Tomysla
z dnia .. grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz

cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomys$lu”
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U z
2017 r. poz. 1875) oraz art. 53 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2017 r. poz. 2077), zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym

w Urzgdzie Miejskim w Nowym Tomyslu”, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ merytorycznie wlasciwych pracownikéw z tytutu powierzonych obowigzkéw do

zapoznania si¢ z wyzej wymieniong instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.
§ 3. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 343/2005 Burmistrza Nowego Tomy$la z dnia 10 pazdziernika 2005

roku w sprawie: instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w gminie Nowy Tomysl.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do Zarzqdzenia Nr423/2017
Burmistrza Nowego Tomysla
2 dnia 20 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz
cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu”

Na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych jednostki sektora finanséw
publicznych sa obowigzane do ustalenia przypadajagcych im naleznodci pienigznych oraz
terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnosci zmierzajgcych do wykonania
zobowigzania,

Nieokreslenie w przepisach ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
w  przepisach wykonawczych precyzyjnych termindéw i czasu prowadzenia postepowania
egzekucyjnego powoduje konieczno$é wyznaczenia takich termindw w procedurach kontroli
zarzadczej.

Okreslenie terminu, do ktorego muszg zosta¢ podj¢te w jednostce dziatania windykacyjne,
jest niezwykle istotne dla zapewnienia przejrzystosci dziatalnia jednostki sektora finanséw
publicznych.

Terminy podejmowania okre$lonych czynnosci zostaly dostosowane do mozliwosci
kadrowych, technicznych i organizacyjnych w Urzgdzie Miejskim w Nowym Tomyslu.

Intrukcj¢ w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w gminie Nowy Tomysl
wprowadzit Burmistrz Nowego Tomysla Zarzadzeniem Nr 343/2005 z dnia 10 pazdziernika 2005
roku.

Od czasu wprowadzenia w zycie powyzszego zarzadzenia nastapity w Urzedzie Miejskim
w Nowym Tomyslu kolejne zmiany organizacyjne, ktore uzasadniaja takze zmiane w zasadach
ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym.

Z uwagi na powyzsze wydanie niniej szego zarzadzenia jest konieczne i uzasadnione.




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 422/2017
Burmistrza Nowego Tomysla z dnia 20.grudnia 2017 r.
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CZESC I
EWIDENCJA I POBOR PODATKOW

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.1.Ninigjszg instrukcj¢ opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow

prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji

i poboru podatkéw oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, a w szczegdlnosci na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz.1047 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2017r. poz. 201 ze
zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870),

4) Ustawy z dnia 17 czerwea 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. z2017r. poz. 1201) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1483),

7) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017r. poz. 459 ze zm.)

2. Tlekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1)

2)

zobowiazaniu podatkowym - nalezy przez to rozumie¢ zobowiazanie o ktérym mowa
w art. 5 ustawy Ordynacja podatkowa,

podatkach i optatach lokalnych — nalezy przez to rozumieé podatki i optaty lokalne,
o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach
lokalnych (Dz. U. z 2017r. poz. 1785 ze zm.), w przepisach ustawy z dnia 15 listopada



3)

L

3)

6)

7)

8)

9)

1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1892 ze zm.), w przepisach ustawy
z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1821 ze zm.),
optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi — nalezy przez to rozumieé oplate
za odbior odpadéow komunalnych o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 wrzesnia
1996r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2017 r. poz. 1289),
ksiggowym podatkowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego
ksiggowos¢ podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznoci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym,

pracowniku ds. wymiaru — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika wykonujgcego
czynnosci w zakresie wymiaru podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym w Wydziale
Podatk6w 1 Optat oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Wydziale
Komunalnym Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (KRiOS),

kasjerze — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
kasy Urzgdu,

inkasencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od
podatnika podatku i wplacenia go we wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na
wihasciwy rachunek biezacy urzedu,

odpisie — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ zmniejszajacg zobowigzanie, ustalona lub
okreslong przez organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

przypisie — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzanie stanowigce obcigzenie konta

podatnika,

10) naleznosci glownej — nalezy przez to rozumie¢ okreslong nalezno$é podatkowa, optate

albo niepodatkowg nalezno$¢ budzetowa, podlegajacg zaptaceniu,

11) niepodatkowe naleznosci budzetowe — nalezy przez to rozumie¢ naleznosci niebedace

podatkami i opfatami, naleznosci stanowiagce dochdéd budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego, wynikajace ze stosunkéw publicznoprawnych,

12) naleznodci o charakterze cywilnoprawnym — nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie

naleznosci wynikajace z umow cywilnoprawnych.



3. Instrukcja okresla tryb i zasady postepowania przed wymiarem zobowigzan podatkowych,
ewidencji podatkow, optlat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci o
charakterze cywilnoprawnym w tym ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotow oraz
prowadzenia operacji ksiegowych w urzadzeniach ksiegowych, a takze kontroli terminowe;j
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu z tytutu powierzonych im obowigzkow

winni zapozna¢ si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 2.1. W zakresie rozliczen wplat podatkéw 1 oplat przyjmuje sie zasady okreslone
w przepisach rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 ust.1 pkt 6 z uwzglednieniem przepisow
niniejszej instrukeji.
2. Dla potrzeb praktyki przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie okreslonych
ramowo W w/w rozporzadzeniu nastepujacych zagadnien:
1) ewidencji naleznosci 1 wplat na indywidualnych kontach podatnikow oraz rozliczen
z tytulu dokonanych wplat podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym,
2) sposobu zarachowania wptat dokonanych za posrednictwem rachunku bankowego,
3) inkasa podatkéw oraz optat, ktérych pobor zarzgdzono w tej formie,
4) obstugi ksiggowej pobranego w drodze inkasa podatku, optaty, niepodatkowych

naleznosci budzetowych oraz rozliczanie inkasentow.

Rozdzial 2

Postepowanie przed wymiarem zobowigzan

§ 3.1. Ewidencja podatnikow podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych dotyczace podatnikow i  przedmiotow

opodatkowania. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra



Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U.
Nr 107, poz. 1138).

3. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyslu, umowy dzierzawy oraz informacje o nieruchomoséciach i obiektach budowlanych,
gruntach oraz lasach od o0séb fizycznych, a w przypadku osdb prawnych

1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od
nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, sktadane przez
podatnikéw, ktérych wzory formularzy okreslone sa Uchwalg Rady Miejskiej w Nowym
Tomyslu.

4. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych od 0sob fizycznych i od 0s6b prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkoéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Nowym Tomyslu o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesiacu,
podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawe do dokonania wpiséw do ewidencji oplaty od posiadania pséw stanowig
oswiadczenia skladane przez whascicieli psow.

6. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji poboru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od oséb fizycznych i 0sob prawnych stanowig deklaracje
o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla nieruchomosci
zamieszkalych, skladane przez podatnikow, ktorych wzor formularza okreslony jest Uchwata
Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu.

7. Podstawg do dokonania wpisow do ewidencji podatnikéw niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym stanowia decyzje,
umowy i inne dokumenty ksiggowe dostarczane do Wydzialu Podatkéw i Oplat przez
pracownikéw merytorycznych z poszczegdlnych wydziatéw Urzedu Miejskiego w Nowym

Tomysélu.

§ 4.1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i oplat oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dokonujg czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji),



2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji),

3) sprawdzanie terminowosci sktadania i poprawnosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypehienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy

odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat wszczynajg postepowanie wyjasniajace.

§ 5.1. Wymiar podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym od o0séb fizycznych i prawnych dokonywany jest
technikg komputerowa przy uzyciu programu ZSI SIGID Sp. z 0.0. z Poznania. Dopuszcza sig
rowniez dokonywanie wymiaru technikg reczna.

2. Po dokonaniu wymiaru, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
1 oplat przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatkdw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych dorgczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego lub operatora pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla osob fizycznych sprawujg kontrole
nad terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrécone
z adnotacjg powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sa w aktach podatnika

jako dorgczone zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

§ 6.1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen 0s6b fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego i podatku
lesnego od 0sob fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkow na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkdw transportowych w razie wystapienia okolicznosei majacych

wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio



ztozonych deklaracji podatkowych.

3. W przypadku zmiany danych bedacych podstaws ustalenia wysokosci naleznej oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wiasciciel nieruchomosci jest obowiazany zlozyé
nowg deklaracje.

4. Podstawg zapiséw na kontach podatkowych podatnikéw sa dowody ksiggowe okreslone
w czgsei  szezegélowej instrukcji  sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania

i archiwizowania dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu
stanowigcej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/436/2010 Burmistrza Nowego Tomysla z dnia
1 czerwca 2010 r. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania
1 archiwizowania dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu.

5. W przypadkach, ktére nie zostaly okre§lone w niniejszym rozdziale, do udokumentowania
operacji ksiggowych stuza polecenia ksi¢gowania (PK). Ich sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokonuja pracownicy je wystawiajacy poprzez zaparafowanie
polecenia ksiggowania w pozycji ,,sporzadzil”. Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Opfat
sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i podpisuje polecenie ksiggowania w pozycji

LSprawdzit”,

§ 7.1. Do udokumentowania przypisow i odpisoéw stuza:

1) deklaracje oraz informacje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji oraz informacji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolniefi podatkowych,

5) oswiadczenia sktadane przez wlascicieli psow (zalgeznik nr 1 i 2),

6) polecenia ksiggowania dotyczace odpisoéw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktore zmarly
i decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone,

7) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

8) dokumenty stwierdzajgce obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyl rachunek bankowy urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie



w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiagzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j,

9) deklaracje oraz korekty deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

10) sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiggowe]j uzgadnia si¢ z sumami przypisow

i odpiséw naliczonych przez pracownikéw ds. wymiaru.

Rozdzial 3
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 8.1. Konta podatkowe zaklada pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat na podstawie
posiadanej dokumentacji.
2. Konta podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadplaty.
3. Dla kazdego rodzaju naleznosci (zgodnie z klasyfikacja budzetowa) prowadzi sie oddzielny
zbior kont, w ktérym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze
przepisy szczegdlowe stanowig inaczej.
4. Wyznaczony pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat technikg komputerowa przy uzyciu
programu ,,Obstuga Platnodci Masowych” z firmy ZSI SIGID Sp. z 0.0. z Poznania nadaje
indywidualny numer rachunku bankowego dla kazdego nowo zalozonego konta
podatkowego.
Program komputerowy obstuguje wplaty dokonywane przez podatnikéw nastepujgcych
podatkow:

1) podatek od nieruchomosci od 0séb prawnych,

2) podatek od nieruchomosci od 0sdb fizycznych,

3) podatek rolny/lesny/od nieruchomosci od 0séb fizycznych,

4) podatek od srodkéw transportowych,

5) ewidencja i rozliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



Rozdzial 4

Ewidencja ksiggowa podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

o charakterze publicznoprawnym oraz cywilnoprawnym

§ 9. 1. Wplaty na poczet podatkow i optat mogg by dokonywane przez podatnikow:

D
2)

3)

4)

bezposrednio w kasie Urzedu Miejskiego,

za posrednictwem placowki pocztowej lub banku na indywidualne numery rachunkéw
bankowych,

za posrednictwem placowki pocztowej lub banku na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego w Nowym Tomyslu

za podrednictwem inkasenta — dotyczy podatkéw lub optat, co do ktérych Rada

Miejska na podstawie ustawowych upowaznien zarzadzita pobor naleznosci w drodze

inkasa.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

D
2)

3)

4)

5)

6)

kwitariusze przychodowe K 103,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej zawierajacy dla kazdej
wykazanej w nim wplaty dane zapewniajace jej identyfikacje,

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

w przypadku wplat pobranych przez inkasenta, wyciag bankowy wraz

z pokwitowaniem z kwitariusza przychodowego,

wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych, o ktéorym mowa w art. 76 §1 Ordynacji podatkowe;j,

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Nowego Tomysla.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych

okreslonych w ust. 2 dokonuje ksiegowy podatkowy poprzez weryfikacje zapisow

widniejacych w ewidencji ksiggowej oraz wykonanie zapisu na koncie szczegélowym

podatnika.
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4. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza :

D

2)

3)

4)

5)

postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytuhu zaplaty
podatku lub opfaty — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek biezgcy organu podatkowego — na podstawie ktdrych przypisuje sie bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika w zwiazku z art. 60 §1
pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

polecenie ksiggowania w przypadku przedawnienia, o ktorym mowa w art. 70-71

Ordynacji podatkowe;j.

5. Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych

okreslonych w ust. 4 dokonuje ksiggowy podatkowy poprzez zaparafowanie przygotowanego

postanowienia, decyzji czy polecenia ksiegowania oraz wykonanie zapisu na Kkartotece

szczegolowej podatnika,

6. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, wyciag bankowy, raport kasowy.

7. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw okreslonych w ust. 6

dokonuje ksiegowy podatkowy poprzez zaparafowanie dokumentu stanowigcego podstawe

ZwWrotu,

8. Przypisy, odpisy. wplaty, zwroty i zaliczenia nadptat z tytutu podatkéw i optat powinny

by¢ ksiggowane na biezaco w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.
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Rozdzial 5
Likwidacja nadplat

§ 10.1. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest do zwrotu nadplat na zasadach i w terminach
okreslonych w rozdziale 9 dziatu III Ordynacji podatkowej.

2. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych.

3. Nadplata, ktérej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zosta¢ zwrdcona,
podlega zwrotowi w kasie.

4. W sprawach zaliczania nadplat na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore shuzy zazalenie.

5. W celu zaliczenia nadplaty na inne zobowigzanie podatkowe, sporzadza sie polecenic
ksiggowania (PK).

6. Zwrotu nadplaty na wniosek podatnika (zalgcznik nr 3) lub z urzedu dokonuje sie na
podstawie ,.Dyspozycji zwrotu nadplaty” (zalgcznik nr 4), w ktérej umieszcza sie doktadne
wyliczenie nadplaty oraz podstawe prawng zwrotu.

7. Zaliczenie nadptaty podatkowej na poczet przysztych zobowigzan podatkowych oraz na
niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze cywilnoprawnym dokonuje si¢ na
podstawie wniosku podatnika (zalgcznik nr 5). Do wniosku ksiegowy podatkowy dolacza
sporzadzone polecenie ksiegowania (PK).

8. Ksiegowy podatkowy przygotowuje wydruk z kartoteki podatnika, na ktorym widnieje
wysokos¢ nadptaty, z adnotacja o braku zaleglych oraz biezgcych innych zobowigzan
podatkowych, ponoszac odpowiedzialnos¢ za merytoryczna poprawnos¢ zwrotu,

9. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym ksiggowy wypetnia ,,Dyspozycje
zwrotu nadplaty” oraz przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate

zwraca si¢ na koszt podatnika.
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10. Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje ksiggowy podatkowy, kontroli merytoryczne;
Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Oplat.

1. Nadptaty podlegajg oprocentowaniu wylgcznie w przypadkach okreslonych w art. 78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa.

12. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest co najmniej 4 razy w ciggu roku (raz na kwartal)

dokona¢ weryfikacji nadptat pod kgtem ich terminowego zwrotu.

Rozdzial 6
Pobér podatkéw i oplat oraz lacznego zobowiazania podatkowego w drodze inkasa oraz

rozliczenie inkasentéw

§ 11. Poboru podatkéw i oplat przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie uchwat Rady
Miejskiej w Nowym Tomyslu okreslajacych zasady poboru podatkow i oplat przez

inkasentow oraz ich wynagrodzenie za czynnosci zwiazane z poborem podatkéw i optat.

§ 12.1. Pobdr nastepujgcych podatkow i optat dokonywany jest przez inkasentow:

1) podatek od nieruchomosci od 0séb fizycznych,

2) Iaczne zobowiazanie pieni¢gzne od oséb fizycznych,

3) optata od posiadania pséw od 0s6b fizycznych,

4) oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi od os6b fizycznych,

5) oplata targowa,

6) oplata skarbowa.
2. Inkaso podatku od nieruchomosci, lacznego zobowigzania pieni¢znego, oplaty od
posiadania pséw, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty skarbowej
prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych stanowigcych druk s$cistego
zarachowania, ktdre inkasent pobiera od pracownika Wydziatu Budzetu i Rachunkowosci
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
3. Inkaso oplaty targowej prowadzone jest na podstawie bloczkéw blankietéw o nazwie , bilet

oplaty targowej”.
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4. Bloczki blankietow, stanowiacych druki Scistego zarachowania, wydaje pracownik
Wydzialu Budzetu i Rachunkowosci odpowiedzialny za gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania.
5. Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego,
oryginal potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, pierwsza kopie wydaje podatnikowi, druga
kopi¢ pozostawia w bloczku (zgodnie z Instrukcjg kasowa Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu stanowigca Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/440/2010 Burmistrza Nowego
Tomysla z dnia 9 czerwca 2010 r. w sprawie Instrukeji kasowej Urzgdu Miejskiego
w Nowym Tomyslu).
6. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreélenie i napisanie wyrazu "anulowano"
potwierdzajac to datg i swoim podpisem.
7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.
8. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu
w terminach okreslonych w uchwatach Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu.
9. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki kwitariuszy przychodowych
ksiggowemu podatkowemu celem dokonania czynnoéci kontrolnych.
10. Przy rozliczaniu zbioru dokonuje si¢ kontroli czynnosei inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnodei sumy kwot wplaconych do kasy Urzedu lub na rachunek bankowy urzedu z

sumag 0go6lna wynikajaca z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

3) czy kwoty na kopiach wptlat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

4) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

5) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.
11. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacije ,,.Sprawdzono w dniu ... od
numeru... do numeru... na kwotg...” oraz umieszcza date i podpis.
12. Na wptacone do banku lub do kasy Urzedu Miejskiego podatki i oplaty objete

kwitariuszem przychodowym inkasent otrzymuje pokwitowanie (wplata gotowkowa).
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13. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje sie na podstawie
dokonanej wplaty, po kazdej racie podatkéw i optat wymienionych w §12 ust. 1 pkt 1), 2),3)
i4).

14. Zgodnie z okreslonym w uchwale w sprawie inkasa terminie ksiggowa podatkowa
sporzgdza wykaz pobranych przez inkasentéw naleznosci podatkowych wedtlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji i po sprawdzeniu przez Naczelnika
Wydzialu Podatkéw i Optat, przekazuje go do Wydziatu Budzetu i Rachunkowosei celem
wyplaty naleznego wynagrodzenia.

I5. Inkasenci wymienieni w §4 ust 1 i 2 Uchwaly Nr XXV/237/2012 Rady Miejskie]

w Nowym Tomyslu z dnia 26 pazdziernika 2012 r. w sprawie inkasa podatku od
nieruchomosdcei, rolnego i lesnego oraz w § 4 ust 1 i 2 Uchwaty Nr XXXI1/316/2013 Rady
Miejskiej w Nowym Tomyslu z dnia 27 czerwca 2013 r. w sprawie inkasa oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi po wplacie zainkasowanych kwot podatku lub
optaty wystawiaja fakturg, ktérej odbiorca jest Gmina Nowy Tomysl, dotyczaca
wynagrodzenia z tytutu inkasa podatku od nieruchomosci lub oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

16. Dokonujac wplaty pobranych kwot z tytulu oplaty skarbowej, Inkasent przekazuje
Organowi podatkowemu dokumenty potwierdzajace zaistnienie okolicznosci powodujgcych
powstanie obowiazku zaplaty oplaty skarbowej, jej wysokos¢ oraz podmiotu zobowigzanego
do jej uiszczenia.

17. Zainkasowang gotowke inkasenci wplacajg do kasy urzedu w Nowym Tomyslu, lub
rachunek bankowy urzedu.

18. Kopi¢ wykazu, o ktérym mowa w punkcie 16 oraz dowod dokonania wplaty inkasent
przechowuje, jako odrebng dokumentacje.

19. Wyptata wynagrodzenia z tytulu inkasa oplaty skarbowej nastepuje na podstawie
zlozonego wniosku w dwoch transzach, za okres od 1 stycznia do 30 czerwca w miesigcu
lipcu, za okres od 1 lipca do 31 grudnia w miesiacu styczniu roku nastepnego.

20. Pracownik Wydziatu Podatkéw i Oplat uzgadnia kwoty wykazane we wniosku z kwotami
wplaconymi w kasie Urzedu lub na konto bankowe urzedu, co potwierdza na wniosku.

21. Wniosek po sprawdzeniu przez Naczelnika Wydzialu Podatkéw i Oplat przekazany

zostaje do Wydziatu Budzetu i Rachunkowosci celem wyplaty naleznego wynagrodzenia,
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22. Inkasenci na zasadach okre$lonych w przepisach Ordynacji podatkowej odpowiadaja
za podatek pobrany, a nie wptacony na rachunek urzedu.
23. Naleznosei z tytutu pobranych, a nie wplaconych kwot podlegajg $ciagnigciu w trybie

przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

CZESC 11

KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN
PODATKOWYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 13. Instrukcja reguluje zasady i tryb postepowania w zakresie prowadzenia windykacji

niezaptaconych w terminie naleznosci, niezaleznie od tytutu prawnego ich powstania.

§ 14. Windykacja polega na podejmowaniu czynno§ci zmierzajacych do otrzymania

przystugujacych Gminie naleznosci, o ktérych mowa w § 1.

§ 15. Dzialanie windykacyjne wraz z  biezagcym monitorowaniem i analiza stanu

wierzytelnosci prowadzone sa przez pracownikow Wydziatu Podatkéw i Optat.

§ 16. W celu efektywnego egzekwowania wierzytelnosci, Wydzial Podatkéw i Oplat
wspolpracuje z pozostatymi wydziatami Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu w zakresie

istotnych w sprawie informacji o dtuznikach, wobec ktérych wszczeto egzekucie.
§ 17. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu z tytulu powierzonych im

obowigzkow winni zapoznac si¢ z tre$cia niniejszej instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé

zawartych w niej postanowien.
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Rozdzial 2

Upomnienia

§ 18.1. Ksiggowy podatkowy obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu
podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. W razie uchylania si¢ zobowigzanego od wykonania obowiazku zaplaty ksiegowy
podatkowy powinien podja¢ czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkdw egzekucyjnych.
3. Tryb postgpowania przy podejmowaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, zapewniajacy
terminowos¢ i prawidtowo$¢ kierowania do organu egzekucyjnego wnioskow egzekucyjnych
i tytulow wykonawczych regulujg przepisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U, z 2017 r.
poz. 1483).

4. Jezeli naleznos¢ podatkowa nie zostanie zaptacona w terminach okreslonych w decyzji
ustalajgeej lub wynikajgcej z mocy prawa (w sytuacji zlozenia deklaracji przez podatnika)
organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

5. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowaniec w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania podatkowego. Po doreczeniu decyzji oraz stwierdzeniu braku wplaty organ
podatkowy przesyla upomnienie z zastrzezeniem § 2 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych,
ktorych egzekucja moze by¢ wszezgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz. U z 2017
r. poz. 131).

6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
diuznika (dorgczony za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.

7. Dla 0s6b fizycznych bedacych podatnikami podatku od nieruchomoscei, rolnego 1 lesnego,
tacznego zobowigzania pienigznego oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

pracownik merytoryczny sporzadza upomnienie:
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1) gdy tagczna wysokos$é zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke przekroczy
dziesigciokrotnos¢ kosztéw upomnienia — niezwlocznie po uplywie terminu zaplaty
naleznosci pienigznej, jednak nie p6ézniej niz przed uptywem 45 dni od tego terminu,

2) gdy faczna wysoko$¢ zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke nie przekroczy
dziesigciokrotnosei kosztéw upomnienia — nie pozniej niz przed uptywem 45 dni po
uplywie terminu platnosei I1 1 IV raty.

8. Upomnienia za zalegtosci podatkowe z tytulu podatku od $rodkéw transportowych osob
fizycznych i 0sob prawnych wystawiane sg w terminie nie pozniej niz przed uptywem 45 dni
po uptywie terminu ptatnosei raty.

9. Upomnienia za zaleglosci podatkowe z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
0s6b prawnych wystawiane sa w terminie nie pézniej niz przed upltywem 45 dni po uplywie
terminu platnosci raty.

10. W przypadku wydania decyzji okreslajacej lub ustalajacej w trakcie roku podatkowego
oraz ztozenia deklaracji podatkowej w trakcie roku podatkowego, dotyczacych podatku od
nieruchomosci, rolnego i le$nego, lgcznego zobowiazania pienigznego oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, upomnienie wystawia sie przy najblizszej racie
podatku lub oplaty.

11. Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznodci pienieznych w podatkach oraz
opfatach jest krétszy niz 6 miesigcy upomnienie wystawia sie niezwlocznie.

12. Za zaleglosci z tytulu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym:

1) gdy fgczna wysoko$¢ wraz z odsetkami za zwloke przekroczy dziesieciokrotno$é kosztow
upomnienia, upomnienia wystawiane sa w terminie nie p6zniej niz przed uptywem 45 dni po
uplywie terminu platnosei chyba, ze okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci jest
krétszy niz szes¢ miesiecy,

2) gdy Igczna wysokos¢ zaleglosci wraz z odsetkami nie przekracza dziesieciokrotnosci
kosztow upomnienia, upomnienie wystawia sie do konca roku w ktérym uplynat termin
platnosci chyba, ze okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci jest krotszy niz szesé
miesiecy,

3) w przypadku, gdy termin platnosci uplywa w miesigcach pazdziernik, listopad, grudzien,

upomnienie wystawia si¢ do konca marca roku nastepujgcego po roku w ktérym uplynat
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termin platnosci chyba, ze okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci jest krotszy niz

sze$¢ miesigcy.

Rozdzial 3

Postepowanie egzekucyjne

§ 19.1. Ksiggowy podatkowy sporzadza tytul wykonawezy na zaleglosci podatkowe
powstale w wyniku niezaptacenia lub jedynie cz¢$ciowego zaplacenia zaleglosci objetych
upomnieniem niezwlocznie, albo gdy okres uplywu terminu przedawnienia naleznosci
pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

2. Jezeli laczna wysoko$¢ zaleglosci wraz z odsetkami z tytuhu niezaplacenia w terminie
naleznosci pienigznej nie przekracza dziesigciokrotno$é kosztéw upomnienia, wowcezas nie
pozniej niz po uplywie 45 dni od dnia dorgczenia upomnienia ksiegowy podatkowy jest
obowigzany wystawi¢ tytul wykonawczy.

3. Na TV ratg podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego (osoby fizyczne), IV rat¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz na niepodatkowe naleznosci budzetowe,
ktérych termin platnosci uptywa w miesiacach pazdziernik, listopad i grudzien, pracownik
sporzagdza tytuly wykonawcze, jednakze nie pozniej niz do 120 dni po terminie od odbioru
przez podatnika upomnienia.

4. W przypadku braku wplaty od organu egzekucyjnego lub informacji o czynnosciach przez
niego dokonanych ksiggowa podatkowa wysyta zapytanie o przebiegu egzekucji, nie pdznie;
niz raz na dwa lata, liczac od konca roku, w ktérym wystapiono o wszezecie egzekucii

z danego tytulu oraz w terminie, gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci
pienigznych jest krétszy niz 6 miesiecy.

5. Przed sporzadzeniem tytutu wykonawczego nalezy sprawdzié czy dtuznik, nie wystapit z
wnioskiem do organu podatkowego z prosba o rozlozenie na raty, odroczenie lub umorzenie
zaleglosci podatkowej.

6. Tytul wykonawczy sporzgdza sie na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w  sprawie wzoréw tytulow wykonawczych  stosowanych w  egzekucji

administracyjne;.
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7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetych postepowaniem egzekucyjnym nalezy

zawiadomi¢ organ egzekucyjny prowadzacy postepowanie.

Rozdzial 4

Postepowanie zabezpieczajgce

§ 20.1. W kazdym roku podatkowym ksiggowi podatkowi dokonuja weryfikacji sald pod
katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
2. Zabezpieczenia na majgtku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego dokonuje si¢ majac na uwadze zwiazane z tym koszty i zasade racjonalnego
gospodarowania Srodkami publicznymi. W szczegélnosci zabezpieczenia tego mozna
dokona¢ gdy:

1) ma nastapi¢ licytacja majgtku podatnika,

2) egzekucja trwa co najmniej rok i jest bezskuteczna,

3) zaleglo$¢ moze ulec przedawnieniu.

Rozdzial 5

Przedawnienie zaleglosci i nadplat

3. Naleznos$ci publicznoprawne, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa
ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym dtuznika.

4. Zobowigzanie podatkowe przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uplynat termin ptatnosci podatku.

5. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktérego zatacznik stanowi ,Karta
przedawnienia” (zatgcznik nr 7).

6. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza ksiggowy podatkowy, nastepnie bezposredni

przetozony sprawdza zasadnos¢ przygotowanego odpisu i podpisuje.
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7. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu ,Karty przedawnienia” przez Burmistrza Nowego
Tomysla.

8. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralnag czesé
rachunkowosci podatkowe;j.

9. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik merytoryczny
powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostatych przedawnionych naleznosci
(zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu).

10. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

11. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK) do ktérego
zalgcznik stanowi ,Karta przedawnienia nadplaty” (zalgcznik nr 8), podpisanego przez
pracownika oraz zatwierdzonego przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat.

12. Odpis przedawnionej nadptaty nastepuje po zatwierdzeniu ,Karty przedawnienia

nadplaty” przez Burmistrza Nowego Tomyéla.

Czes¢ IIT

WINDYKACJA NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

Rozdzial 1
Wezwania do zaplaty

§ 21.1. Gmina Nowy Tomy$l dochodzgc roszezen z tytulu wierzytelnosci wynikajacych
z umoéw cywilno-prawnych, podejmuje dziatania przewidziane przepisami prawa, zmierzajace
do otrzymania niezaptaconych w terminie naleznosci stanowigeych dochod jednostki
samorzgdu terytorialnego wraz z naleznymi odsetkami.

2. Prawo do dochodzenia roszczen przystuguje po uptywie terminu ptatnosci wierzytelnogci

wynikajacej z umowy, aktu notarialnego lub decyzji.

21



3. Na podstawie wykazu zaleglosci pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat, przekazuje
informacje do wiasciwej komorki merytorycznej, w celu powiadomienia dtuznika
0 mozliwosci wypowiedzenia umowy dzierzawy.

4. Niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, jednak nie p6zniej niz przed uplywem 45 dni
od tego terminu pracownik Wydzialu Podatkéw i Oplat, wysyla dtuznikowi wezwanie do
zaplaty naleznosci, informujac dluznika o wysokosci zadhuzenia, naleznych odsetkach
ustawowych, podajac tytul zobowigzania i wskazujac okres jakiego dotyczy.

5. Jezeli wysokos¢ zaleglo$ci nie przekracza kwoty 100,00 zt wezwania do zaplaty wystawia
si¢ w terminie do konca danego roku.

6. Wezwanie do zaplaty winno wskazywa¢ podstawe prawng wystawionego wezwania,
okresla¢ termin uregulowania zaleglosci oraz zawieraé pouczenie o skierowaniu sprawy na
drogg postgpowania sadowego bez ponownego wezwania do zaptaty w przypadku nie
uregulowania naleznosci, po uptywie wyznaczonego w wezwaniu terminu.

7. Nie wystawia si¢ wezwania do zaplaty jezeli wysoko$é zaleglodci nie przekracza kwoty
kosztow wystania przesytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wedtug cennika
Poczty Polskiej. W takim przypadku wezwanie wysyla sie po skumulowaniu kwot
z uwzglednieniem terminu przedawnienia.

8. Brak wplaty naleznosci, o ktorych mowa w ust. 5 stanowi podstawe rozwazenia umorzenia
zaleglosci z urzedu za wzglgdu na zasade efektywnego gospodarowania $rodkami
publicznymi.

9. Wezwanie moze dotyczy¢ kilku naleznosei z réznymi terminami platnosei.

10. W przypadku, gdy adres dtuznika jest nieaktualny pracownik Wydziatu Podatkéw i Oplat
podejmuje czynnosci w celu ustalenia dokladnego, aktualnego adresu i wysyta ponownie
wezwanie do zaplaty.

11. Po bezskutecznym uplywie terminu do zaplaty naleznosci, okreslonego w wezwaniu
pracownik Wydziatu Podatkéw i Oplat przekazuje do Radcéw prawnych wraz z wnioskiem
0 uzyskanie tytulu wykonawczego, kopie wezwania do zaplaty oraz potwierdzenia
dorgczenia.

12. Przekazanie wezwania nastgpuje nie pdzniej niz do kofica drugiego miesigca

nastepujgcego po miesigeu, w ktorym pracownik Wydzialu Podatkéw i Oplat otrzymat
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zwrotne potwierdzenie wystanego wezwania, a w przypadku naleznosci okresowych nie
przekraczajacych 100,00 zI po ich skumulowaniu.

13. Radca prawny analizuje zasadno$¢ powddztwa i w terminie nie dluzszym niz do konca
drugiego miesigca nastepujgcego po dniu przyjecia dokumentéw, sporzadza pozew i sklada
go do sadu lub w razie stwierdzenia bezzasadnosci powddztwa zwraca wniosek wraz
z uzasadnieniem do Wydziatu Podatkéw i Opfat.

14. Radca prawny zawiadamia niezwlocznie droga mailowa Wydzial Podatkéw i Opfat
o skierowaniu sprawy na droge¢ postepowania sadowego oraz przekazuje do Wrydzialu
Podatkéw i Optat uzyskany tytut wykonawczy w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

15. W przypadku braku informacji od radey prawnego o przebiegu sprawy, pracownik
Wydzialu Podatkoéw i Optat droga mailowa wysyta zapytanie w sprawie nie pdzniej niz do
konca pierwszego potrocza roku nastepujacego po roku, w ktorym przekazano wniosek w

sprawie danych zalegtosci.

Rozdzial 2

Post¢epowanie komornicze

§ 22.1. Egzekucja naleznosci w trybie okreslonym w Kpe, przez komornika sadowego
rozpoczyna si¢ po uzyskaniu przez Gming tytutu wykonawczego (tytulu egzekucyjnego
opatrzonego klauzula wykonalnosci).

2. Do dluznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sgdu nie dokonali zaptaty
naleznosci, pracownik Wydzialu Podatkéw i Optlat wysyla wezwanie przedegzekucyjne do
zaplaty wraz z kopia tytulu wykonawczego w ciagu dwoch miesigcy od daty otrzymania
orzeczenia sadu ze wskazaniem 7-dniowego terminu do zaptaty. W uzasadnionych
przypadkach konieczno$ci niezwlocznego zastosowania srodka egzekucyjnego lub braku
reakcji dtuznika na poprzednie wezwania kierowane w toczgcych si¢ postepowaniach
egzekucyjnych dopuszeza si¢ odstgpienie od wysylania wezwania przedegzekucyjnego.

3. W przypadku braku wplaty w terminie okreslonym wezwaniem przedegzekucyjnym,
pracownik Wydziatu Podatkéw i Oplat sporzadza wniosek do wlasciwego komornika

sadowego o wszezecie egzekucji nie pozniej niz do konca drugiego miesigca po miesigcu,
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w ktorym uplynagl termin do zaptaty okreslony w dorgczonym wezwaniu. W przypadku
odstapienia od wezwania przedegzekucyjnego termin ten liczony jest od dnia otrzymania
tytulu wykonawczego.

4. W przypadku braku wplaty od organu egzekucyjnego lub informacji o czynnosciach przez
niego dokonanych pracownik Wydziatu Podatkéw i Oplat wysyla zapytanie o przebiegu
cgzekucji, nie pozniej niz do konca kazdego roku nastepujgcego po roku, w ktérym

wystapiono o wszczecie egzekucji z danego tytutu dtuznego.
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Zalgcznik nr 1 do instrukcji

Nowy Tomysl dnia v o i mmmasmmmmees

.......................................................

(PESEL)

Burmistrz Nowego Tomysla
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 180 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z2017 r. poz.
201) w zwigzku z art. 19a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz. U z 2017 r. poz. 1785) w sprawie oplaty od posiadania psow:

Ofwiadezam, 2600 OIS 4 s iiiummnsmonesse smme wrsnmmms srenms jestem wlascicielem psa.

ZWOLNIENIA Z OPLATY OD POSIADANIA PSOW*

- mam ukonczone 65 lat i prowadz¢ samodzielnie gospodarstwo domowe,

data urodzenia whascicielapsa ...........cocooevoiiiii) - z tytulu posiadania jednego psa.,

- jestem podatnikiem podatku rolnego od gospodarstw rolnych - z tytutu posiadania nie wigcej niz
dwodch psow.

- Jestem osoba zaliczona do znacznego stopnia niepelosprawnodci w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (prosze
przedlozy¢ orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci) - z tytutu posiadania jednego psa,

- Jestem osoba niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (prosze
przedlozy¢ orzeczenie o niepetnosprawnosci) - z tytutu posiadania psa asystujacego,

- jestem czlonkiem personelu przedstawicielstw dyplomatycznych i urzgdéw konsularnych,

- posiadam psa/psy wziete w .........I. ze Stowarzyszenia Pomocy Zwierzetom ,,1.APA”, z siedzibg
w Nowym Tomyslu, os. Stefana Batorego 24/10,

- posiadam psa/psy trwale oznakowane czipem/mikroprocesorem (prosze przedlozyé dokumenty
potwierdzajace ten fakt),

- Jjestem wtadcicielem jednego psa utrzymywanego dla strzezenia gospodarstwa domowego,
niebgdgcego gospodarstwem rolnym na terenie wisi.



W przypadku zaistnienia okoliczno$ci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku

zaplaty oplaty od posiadania psow, zobowiazuj¢ si¢ powiadomié tut. Organ w terminie 14 dni od
dnia zaistnienia tych okolicznosei.

(podpis whasciciela psa)

*wlasciwe podkresli¢

Art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz. U z 2017 1. poz. 2204). Kto, sktadajac zeznanie majace
stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnoéci od 6 miesiecy do lat 8



Zalgcznik nr 2 do instrukcji

Nowy Tomysl Gl . s wevs 65 i

.......................................................

(PESEL)

Burmistrz Nowego Tomysla
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 180 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2017 r. poz.
201) w zwigzku z art. 19a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U z2017 r. poz. 1785) w sprawie optaty od posiadania psow:

Oswiadezam, ze W dniU .........ooovieeiii e *

- utracitem(am) psa

Przyczyny Utraty PSA ........coooooiiiiiiiiiii e
- pies zmienil wilasciciela

Dane nowego wlasciciela psa ...
- zmienitem(am) miejsce zamieszkania wraz z psem

Nowy adres zamieszKania .................ooooiiiiiiineinens e

........................................................................................................................

W przypadku zaistnienia okolicznosci majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku
zaplaty oplaty od posiadania psow, zobowigzuje si¢ powiadomié tut. Organ w terminie 14 dni od
dnia zaistnienia tych okolicznosci.

(podpis wlasciciela psa)

*wilasciwe podkresli¢

Art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r, Kodeks karny (Dz. U 22017 r. poz. 2204). Kto, sktadajac zeznanie majace
stuzy¢ za dowéd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.



Zalqeznik nr 3 do instrukcji

Nowy Tomysl, dnia ......coocovviiiiiiiieirce, I.

.................................................

Burmistrz Nowego Tomys$la
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

Proszeg o zwrot nadplaty zdnia .........cccccoo.......
W KWOCIE 1ovvvevieieiieiice e

ZEFIIL s icistsssiniionmmnansns exmenn oo moorsccmsmnnss £4ms5 SR8 55958 L4858 FHEEEm i s s e o ettt et

Nadptate proszg przekazaé na konto bankowe W ...............coooeieiioo

AUMET KOMTA 1ot

........................................................

(podpis podatnika)



Zalgcznik Nr 4 do instrukcji

Nowy Tomysl, dnia ............ooeviieviinninnn,

Wydzial Budzetu i Rachunkowoéci
w/m

Dyspozycja zwrotu nadplaty

........................................................................................................................

prosz¢ o dokonanie przelewu powstatej

nadplaty na KWotg: .........oooiiiiiiiiiniiioiiii s

(data i podpis pracownika) (data i podpis Naczelnika Wydziatu Podatkow i Optat)

sporzadzono w 2 egzemplarzach



Zatgeznik nr 5 do instrukcji

Nowy Tomysl, dnia

Burmistrz Nowego Tomysla
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomys$l

Proszg o zaliczenie nadplaty z dnia

w kwocie .....

TR DO oo mmsnscn s s S i amecsmemesmns

.......................................................

(podpis podatnika)



Zalgeznik Nr 6 do instrukcji

Wykaz pobranych przez inkasentéw nalezno$ci podatkowych z tytutu podatku/oplaty od:

Zigodnie Z U Chwata NI s S sa e me v s s ates Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu
Zdnia ..o WESPIAW S s csinnsri s ooy T T 0 s B 8 o W T
(Dl Trz Wl WK ans e s e e )
Kwota wynagrodzenia (........ %
LP. Sottys/wies Kwota pobrana od podatnikéw | pobranych od podatnikéw
kwot)
1 | e STTTT TIPSR
Boruja Koscielna
sy | e e s
Boruja Nowa
g | e Bukowuec .................
P R — R
Cicha Géra
g | e Cho;mkr ..................
g | mvemamees Gllnno ...................
g Grubsko ..................
o . Jastizebsko Stare
g | e . EM—
Kozie Laski
10 | seeeeereneeenes Nowa e




11

Papro¢
12 Przyiek ...................
g | e Satopy ...................
g | s Stary it myél ...............
ji | v Sekowo ..................
Vg | mesmemm Stary 2 omyél ...............
P [ —— sy
- Wytomysl .................

RAZEM

Sporzadzitfa

Sprawdzit/a




Zalgcznik Nr 7 do instrukcji

KARTA PRZEDAWNIENIA

(zobowigzan z tytulu podatkéw, oplat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych)

Nowy Tomysl, dnia ..........ccoooeveiiinnnn,

Znak sprawy:

1. Dane podatnika:

a) Nazwisko 1 imig lub nazwa podmiotu .............covvvivvinieiiieininnn., SRR S S bampmaons

2. Numer konta podatkowego podatnika i rodzaj podatku: .............................oii

3. Dane dotyczgce zaleglosci, sposéb ich powstania:

( ) - zmocy prawa () - na skutek dorgczenia decyzji

4. Informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia:

e) data wystawienia i numer tytulu WyKONAWCZEZO ...\ ovvvverereeiee e

f) data zawieszenie biegu terminu przedawnienia

g) data przerwanie biegu terminu przedawnienia
h) data wpisu hipoteki przymusowej/zastawu skarbowego .......ocoiiiiiiii

1) przyczyny nie zastosowania $rodka egzekucyjnego i przebieg postepowania egzekucyjnego

(czy postgpowanie trwa, data umorzenia postepowania)



...................................................................................

.............................................................

......................................................................................................................

....................................................................................................................

B) DIKEES o cwiwvn v sy 50 V4555 TEAED S00IU5 B Sl sttt A S T
D) NAIEZNOSE GIOWNA ......uviiiiiiiii i
¢) odsetki (liczone na dzien przedawWnienia) ...........oeverrerneer e
(data i podpis pracownika) (data i podpis Naczelnika (data i podpis Burmistrza)

Wydziatu Podatkow i Optat)

sporzadzono w 2 egzemplarzach



Zatacznik Nr 8 do instrukeji

KARTA PRZEDAWNIENIA NADPLATY
(z tytulu podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych)

ST Lot B o com e sas wamms suss

Znak sprawy:

1. Dane podatnika:

1) a) Nazwisko i imig lub nazwa podmiotu ...............ooveiuireesiee e,

.............................................................................................................

2. Numer konta podatkowego podatnika i rodzaj podatku: .........................................
3. Informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia:

B URETEE: s o 5 S0 BHER S s om0 RS S

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

(data i podpis pracownika) (data i podpis Naczelnika (data i podpis Burmistrza)
Wydziatu Podatkéw i Optat)

sporzgdzono w 2 egzemplarzach






