Zatacznik Nr.1

do Zarzadzenia Nr 27/2021
Ojta Gminy Nadarzyn

z dnia 05 maja 2021r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI, POBORU i
WINDYKACJI PODATKOW | OPLAT, NIEPODATKOWYCH
NALE ZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALE ZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH W URZ EDZIE GMINY NADARZYN

DZIAL |
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdziat I.

Przepisy prawa i wyjasnienie uzytych okreslen

8 1 1. Instrukcg opracowano na podstawie ogodlnie obgaujacych przepisow prawa oraz
przepisow wewetrznych, a w szczegoldoi na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 roku o rachunkowa (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 217),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacjagtkawva (tj. Dz.U. z 2020r.
p0z.1325,1425,2122,2123, z 2021r., poz.72),
3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach pubich (tj. Dz. U z 2021r., poz.305)
4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r - Kodeks gostvania administracyjnego
(tj. Dz. U z 2020r., p0z.256.695.1298,2320,z 20410z.54,187.)
5) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r - Kodeks cywilny Qz.U. z 2020r, p0z.1740,2320.)
6) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25zgaiernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowéci i planu kont dla organéw podatkowych jednosteamarzdu
terytorialnego (Dz. U. z 2017r., poz.1911.),
7) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o ppetvaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2020, p0z.1427,1492,2320, z 202be.pl, 41)
8) Rozporadzenie Ministra Finanséw, funduszy i Polityki Rewginej z dnia 18
listopada 2020 roku w sprawie pgsbwania wierzycieli natecsci pienkeznych (tj.
Dz. U. z 2020r., poz.2083.)



2. Niniejsza instrukcja oks&a tryb i zasady prowadzenia ewidencji podatkow piab
niepodatkowych nafmosci budzetowych oraz naleosci cywilnoprawnych, ewidenciji
przypisow i odpisow, wptat i zwrotow, kontroli temmowej realizacji zobowdzan, likwidaciji

nadptat oraz windykacji i zabezpieczenia wykonambowizai podatkowych.

§ 2 1. Okralenia wyte w instrukcji oznaczaj

1) ,podatki, optaty i niepodatkowe nalgnosci budzetowé — rozumie s¢ przez to
naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych lasta lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki @emudu terytorialnego,

2) ,naleznosci cywilnoprawne” — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,

3) ,podatniku” — rozumie st przez to osop fizyczrg, prawry lub jednostk
organizacyjg nie posiadajca osobowgci prawnej, na ktorej spoczywa obaaek
uiszczenia podatku lub optaty,

4) ,kontrahent”- strona umowy cywilnoprawnej zawartej z GriNadarzyn,

5) ,pracowniku ksiegowadsci” — rozumie st przez to pracownika wsaiwego
merytorycznie z tytulu powierzonych mu ob@ukéw zajmugcego s m.in.
ksieggowaniem wptat w Referacie Realizacji Podatkovptad,

6) .pracowniku wymiaru "- rozumie s¢ przez to pracownika wdaiwego merytorycznie
z tytutu powierzonych mu obowikow zajmugcego s¢ sprawami wymiaru podatkdéw
i optat w Referacie Realizacji Podatkdéw i Optat,

7) .pracowniku windykacji " — rozumie s¢ przez to pracownika wsaiwego
merytorycznie z tytutu powierzonych mu obgmkéw zajmujcego s¢ windykach
naleznosci publicznoprawnych i nalmosci cywilnoprawnych w Referacie Realizaciji
Podatkéw i Optat,

8) , dowodzie ksegowym’ — rozumie s¢ przez to dokumentgoacy podstaw dokonania
zapisu w ksigach rachunkowych zgodnie z usgaovrachunkowsci,

9) .inkasenci€ — rozumie st przez to osop fizyczm, prawry lub jednostk
organizacyjg nie posiadajcag osobowdci prawnej, zobowjzarg do pobrania od
podatnika podatku lub optaty i wptacenia jej we dotvym terminie organowi
podatkowemu,

10),kasjerze”- pracownik, ktdremu powierzono prowadzenie kasgddu.



DZIAL 1|
NALE ZNOSCI BUDZETOWE MAJ ACE CHARAKTER
PUBLICZNOPRAWNY

Rozdziat |

Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepdatkowych

naleznosci budzetowych

8§ 1 1. Ewidencja podatkdéw i optat lokalnych prowadzonat jas Referacie Realizacji

Podatkéw i Optat w formie rejestrow wymiarowychrejestrow przypisow — odpiséw
(korekt).

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, podlegeciyj w ksegach rachunkowych jednostki

budzetowej. Na podstawie wgj wymienionej ewidencji spogdzana jest sprawozdawazo

mieskczna i kwartalna.

3. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzorsa e systemie komputerowym.

4. Przypiséw i odpisow dokonuje¢siv odniesieniu do podatkoéw i optat lokalnych, na

podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

deklaracji podatkowych,

decyzji,

dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych, &irggch od podatnikdw, w
tym wptat odsetek za zwigk

polecé& ksiegowania ujmujcych odpisy natenosci zakwalifikowanych jako
zobowhpzania przedawnione,

postanowi@ o dokonaniu po#icenia z urgdu albo innych dokumentéw
stwierdzagcych dokonanie pafcenia, o ktérych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

odpiséw orzecze sagdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 $kt 3
ustawy Ordynacja podatkowa,

dokumentéw, na podstawie ktérych przypisuje siankowi zobowjzanie w

wysokasci zaptaty dokonanej przez podatnika, w #zku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy

Ordynacja podatkowa, stwierdzeg¢ obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu

zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokaaghaty za pérednictwem banku, a

bank obcizyt rachunek podatnika, ale nie przekazaldkow na rachunek bankowy.



5. Przypisy i odpisy z tytutu niepodatkowych rmiesci budzetowych pobieranych na
podstawie odibnych ustaw przez JST (np. optata za pas drog@maplanistyczna, optata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfatamaaigjszenie naturalnej retencjiy s
dokonywane w referatach merytorycznych niezwlocpgenydaniu decyzjilub otrzymanej
deklaracji i wprowadzone przypisem/ odpisem po weraocnieniu si decyzji, czy ztagonej
deklaraciji.
6. Wszelkie sprawy sporne i wyjdenia prowadzonegsprzez referaty merytoryczne.
7. Przypisy winny b§, z zastrzeeniem ust. 8, wprowadzane do odpowiedniego poesyst
komputerowego:
1) w odniesieniu do podatkow i optatalenych w drodze decyzji:
a) co rocznie, na poaku roku podatkowego — przed uptywem terminu
ptatngci | raty,
b) w trakcie roku podatkowego - nie fpdej niz po uptywie jednego miesgia
od zi@zenia przez podatnika informacji podatkowej.
2) w odniesieniu do podatkéw deklaratorgjimy— po ztaeniu deklaracji (korekty
deklaraciji), nie pgniej niz po uptywie jednego miegia od jej ztaenia.
8. W wyjatkowych przypadkach a w szczeg@®ob w sprawach wymagagych
przeprowadzenia czynid sprawdzajcych, posipowania wyjdniajacego, zbiegu terminow
zlozenia deklaracji podatkowych itp. dopuszczarsozliwosé niedotrzymania terminéw, o

ktorych mowa w ust. 7.

§ 2 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow olokja czynndéci sprawdzajcych
majcych na celu:

1) sprawdzenie terminowoi sktadania deklaracji (informacji),

2) sprawdzenie formalnej poprawdm deklaracji (informaciji),

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie nidnlgm do stwierdzenia zgodfm

danych w przedtzonych deklaracjach (informacjach).

2. Podstawwpiséw do rejestrow wymiarowych odnasych s¢ do podatnikow podatku
od nieruchoméci, podatku rolnego i Enego od 0s6b fizycznych slecyzje ustalage
podatek.
3. Przy wydawaniu decyzji gdzie toczy postpowanie podatkowe stosuje; Jprzepisy
art.171a Ordynacji podatkowej dotycych metryki sprawy.



4. Wymierzone decyzjami kwoty podatkow dla poszéhegch podatnikow (0sob
fizycznych) tworz rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegllne froslg
opodatkowania, w stosunku do ktérych obgruia stawki podatkowe.

5. System wymiarowy nie drukuje decyzji ustggrh ,zerowy” wymiar podatkdw oraz
zgodnie z art.6 ust.8a ustawy o podatkach i ogfatakalnych; art.6a ust.6a ustawy o
podatku rolnym, art.6 ust.3a ustawy o podatkanyen, gdzie nie wszczynagspostepowania
jezeli wysoka¢ zobowhpzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przziataby
najnizszych kosztéw deczenia w obrocie krajowym przesyiki poleconej (pogeocztowe).

6. Oryginaly decyzji podatkowych dostarczapgsdatnikom za potwierdzeniem odbioru.
7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, qoranik wymiaru podatku od
nieruchomeci, rolnego i Iénego niezwiocznie wprowadza do systemu komputerovied
doreczenia decyzji, ktora jest dgbrzypisu.

8. W przypadku niemamosci dorczenia decyzji w zvazku ze $miercia podatnika lub
braku jego aktualnego adresu zamieszkania, prakowgmiaru wszczyna pagiowanie
majgce na celu ustalenie spadkobiercow-0sob zofpamiych z tytutu podatkéw, a kwoty
ustalonych podatkéw gsodpisywane na podstawie poleceniag¢@geivania (PK) przez
pracownika wymiaru.

9. Przesylki zwrocone z adnotacjpowtornego awiza lub o odmowie pregia,
umieszczaneasw aktach podatnikéw jako dgizone zgodnie z art.150 i art.153 Ordynacji
podatkowej.

10. Dla kadej nieruchoméci bedacej w posiadaniu osoby fizycznej prowadzony jest
odrebny akt podatkowy zawierggy informacje w sprawie podatku od nieruchdoip
podatku rolnego lub podatku sleego, podania, odwotania, zawiadomienia, protokoty
kontroli itp.

11. Deklarowane w podatku: od nieruchadweip podatku rolnym i podatku daym przez
osoby prawne, jednostki organizacyjne w tym spdliéposiadajce osobowgci prawnej
oraz w podatku odrodkéw transportowych osob fizycznych i oséb pragimykwoty podatku
S3 rejestrowane w systemie, zgodnie z ob@wjca stawly podatku. Zmiany wynikie w
ciagu roku, korygowanegsw systemie przez pracownikow prowagdych wymiar na kontach
wymiarowych poszczegoinych podatnikow.

12. Po spormzeniu rejestru wymiarowego 0s6b fizycznych orazrom@mdzeniu danych
deklarowanych przez podatnikow, kwoty i terminytp&ici poszczegolnych rat i rodzajow
podatkéw przekazywang automatycznie do kgyowaosci podatkowe;.



13. Jeeli podatnik nie ztayt wymaganej przepisami prawa deklaracji w sprapodatku od
nieruchomeéci, rolnego i l8nego oraz podatku o&rodkéw transportowych, pracownik
wymiaru jest zobowizany wezwé podatnika do zizenia wigciwego dokumentu. W
przypadku notorycznego braku zémia dokumentu pomimo wystanego wezwania pracownik
wymiaru zawiadamia komégkkarno- skarbow przy wiaciwym Urzedzie Skarbowym oraz
prowadzi posfpowanie w celu wydania decyzji oklajgcej/ustalajcej wysokdé
zobowhzania.

14. Przy pospowaniach podatkowych stosuje girzepisy art. 171a ordynacji podatkowej
dotyczcych metryki sprawy.

15. Mapc na uwadze racjonaléd gospodarki buzetowej osobom prawnym, ktére nie
ztozyty wymaganej przepisami prawa deklaracji podatkomie wszczyna gipostpowania
podatkowego i nie wydaje ¢idecyzji okrélajacej zobowjzanie podatkowe jeli
zobowhpzanie podatkowe wynosi ,zero” zt. Organ podatkgegynie wzywa podatnika do
ztozenie deklaraciji.

16. Dla kadego podatnika (osoby prawnej) prowadzony jestelwdr akt podatkowy
zawieragcy deklaracje podatkowe, podania, odwotania, zawiadnia, protokoty z
przeprowadzonych kontroli itp.

17. Celem weryfikacji danych i kontroli prawidiow@ wymiaru podatkowego zalecaesi
dokonywanie analizy zgod&o przypisu zawartego w systemie z danymi w dgcyz
wymiarowej, z brakiem przypisu czy informag braku naliczenia nateego podatku.

18. Sprawozdania budtowe dotyczce wykonanych dochodow wdu gminy §
przekazywane w formie papierowej i elektronicznejkdigowdasci budzetowej za okresy
miesgczne w terminie do 10 dnia n@gstijacego po miegcu sprawozdawczym oraz
sprawozdania za okresy kwartalne po Zakeniu kwartatu zgodnie z obmzujacymi

przepisami o sprawozdawcoo budzetowe;.

§ 31. Do udokumentowania przypisow i odpiséw podatkoystad nieprzypisanych shg
dowody zrealizowanych wptat/wyptat w danym dniu.
2. Do udokumentowania wy§aiccia zobowjzania podatkowego w formie niepieimej
stuza:

1) postanowienia o dokonaniu patenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy



Ordynacja podatkowa,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegétiavynika okrélony w art.
66 8 4 ustawy Ordynacja podatkowa termin wyggia zobowizania
podatkowego w stosunku do jednostki saraduzterytorialnego,

3) decyzje dotycgce ulg w sptacie zobowaan,

4) dokumenty informujce o przedawnieniu.

84 1. Ewidenaqj szczegdtow dla kazdego podatnika oraz doi@dego rodzaju nakmosci
prowadzi s na kartach kontowych.

2. Zapisy ksigowe na kartach kontowych dokonywang rdwnoczénie z zapisami w
dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow sy do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ks¢gowanych na kartach kontowych. &uponadto do kontroli i uzgadniania
obrotdw zaksigowanych na kontach, a tak do podzialu obrotéow wedlug rodzajow
naleznoéci. Dzienniki obrotéw zaktada sizgodnie z nazwlub symbolem odpowiadgym
naleznodci, dla ktorej jest prowadzony.

3. Ewidencja umorzepodatkow i optat lokalnych prowadzona jest wedbogzczegoinych
rodzajow podatkéw i optat, uwzglniagc dane podatnika, rodzaj przyznanej ulgi, kwoty
ulgi oraz daty wydanej decyzji.

4. Informacje o kwotach umorzei, rat i odroczenia termindéw ptatnasci podatkow i optat
lokalnych sg przekazywane przez pracownikow referatu podatkéw ioptat do

kierownika referatu za okresy kwartalne.

Rozdziat Il

Pobdr podatkéw i optat

8§81 1. Wpfiaty na poczet podatkow i optat lokalnyghdekonywane:
1) bezpdrednio w kasie ukdu,
2) narachunek bankowy wadu
3) za pdrednictwem inkasenta,jeli pobor zostat zagrlzony przez raggminy w
drodze inkasa.

2. Wpfaty przygte w kasie urgdu w formie gotéwki g bezpdrednio ksggowane na karcie
kontowej podatnika oraz wptaty przyzyciu karty pfatniczej ksigowane s w dniu
obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

3. Dla kazdego rodzaju podatku wypeig siddzielnie pokwitowania przggia wptaty,



sporadzane w dwoch egzemplarzach - jeden otrzymuje \apiay, drugi zostaje wgczony
do raportu kasowego z podzialem na poszczegolrmjepodatkow.

4. Na koniec kadego dnia kasjer jest zobawany do dokonania uzgodnigvptat
podatkéw i optat utych w raporcie kasowym z kontrolkami dziennymi atptw
poszczegdlnych tytutach podatkdw i optat.

5. W przypadku stwierdzenia niezgodnokasjer wraz z pracownikiem kgiowasci

Referatu Realizacji Podatkow i Optat dokonuje cogensprawdzajcych.

§ 21. Woptaty dokonywane na rachunki bankoweedz sy ewidencjonowane na podstawie
wyciaggdbw bankowych otrzymywanych w formie elektroniczpegez RRB i przestanych
pracownikom RRPIO. Kala decyzja podatkowa 0so6b fizycznych posiadalodr rachunek
bankowy, dlatego te ksiggowanie wptat za podatki lokalne dokonywange ze pomog
systemu upk (automatycznie), pod warunkieimwptata pokrywa catkowicie zobowaanie
podatkowe. Ksigowanie wycigow bankowych odbywaeha bieaco, najpéniej do 9 dnia
nastpnego miegca.
2. Pracownik kgigowasci przed zaksigowaniem wptaty, sprawdza komplegdonformacii
dotyczcych wptaty i zamieszcza numer karty kontowej pokat
3. Po zaksigowaniu wptat z rachunku bankowego za danyrdzacownik ksigowasci
sporadza kontrolls zaks¢gowanych pozycji w podziale na:

* wpfaty biezace,

* wpfaty zalegte,

s zwroty,

* odsetki,

* koszty upomnienia,

» koszty egzekucyjne,
Po uzgodnieniu i zatwierdzeniu datpodpisem, pozostawia wraz z dowodami wptat we
wiasciwym zbiorze dowodow ksgowych.
4. Jeeli wplaty dokonane na rachunek bankowy zngh przyczyn nie mag by¢
zarachowane na wieiwg naleznos¢ budzetowy pracownik ksjgowasci zahcza je
przegciowo jako wptywy do wyjanienia. Po zakggowaniu wptaty wszczyna pepowanie
majgce na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wzywtaecapcego do okréenia tytutu
wptaty. Po ustaleniu tytutu wpftaty poleceniem ¢iggiwania ksiguje wptaé na koncie

podatnika wedtug rodzaju nafeosci (podatku).



Na koniec kadego miesica pracownik ksgigowadsci uzgadnia saldo wplywéw do
wyjasnienia z dowodenarodtowym odnoszcym sk do wpltywow jeszcze nie rozliczonych.

5. Pracownik ksigowadsci aktualizuje oprocentowanie zaleggopodatkowych.

8§ 31. Pobodr podatkéw i optat dokonywany przez inké®endokonuje s na podstawie
Uchwaty Rady Gminy.
2. Pracownik ksigowdsci Referatu Realizacji Podatkdéw i Optat przekazirjkasentom
Kwitariusze przychodowe K-103 na kilka dni przedtawspowym terminem pilatrici
poszczegoblnych podatkédw. Wydanie w/w kwitariuszysigfauje za pokwitowaniem w
ksiedze drukdéwécistego zarachowania.
3. Inkasenci otrzymajkwitariusze K-103, zgodnie z zasadami dlarymi w odgbnych
przepisach i wystawiaj pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotowkowe. Oy
pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajy, pierwsza kopia pokwitowania s do
rozliczenia inkasenta z pobranego podatku, drug@iakopozostaje w kwitariuszu
przychodowym.
4. W przypadku niewkxiwie lub bkdnie wpisanej przez inkasenta kwoty riakgo
podatku, uniewaznia on bédny zapis poprzez przekienie i napisanie wyrazu
,UNIEWA ZNIONQO”, potwierdzajc to das i swoim podpisem.
5. Po zakaczeniu inkasa, inkasent podsumowuje kwitariusz.
6. Pobran gotowle inkasent wptaca w kasie lub na rachunek bankoveydur gminy w
terminie ustalonym przez ragyminy w uchwale.
7. Na wptacone do kasy gou podatki inkasent otrzymuje dowod potwierdzenidaty.
8. Pracownik kggowcici dokonuje kontroli czynniei inkasenta, polegagych na:

1) sprawdzeniu podsumowania,

2) poréwnaniu zgodn@i kwot uzyskanych z kwitariusza z kwgotwptacors przez

inkasenta w kasie.

9. Pracownik kggowdici uniewania wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitéwa
zwroconym przez inkasenta kwitariuszuzeg jest ich mniej i 10 szt. - po rozliczeniu keej
raty podatku za bigcy rok, przez przekéenie i dopisek ,uniewaniono, data i podpis” lub w
inny sposob uniemiwiajacy ich ponowne wykorzystanie. Fakt ten must lmginotowany w
ksiedze drukéw scistego zarachowania dla kwitariuszy przychodowydkeli blankietow
niewykorzystanych pozostajeqeej niz 10 szt. zostajone przeznaczone na kolejat podatku

w danym roku podatkowym.



10. Wynagrodzenie za inkaso w wysé&iookreslonej w uchwale Rady Gminy wyptacane
jest po zigeniu rozliczenia pobranej raty podatku lub optaBracownik ksigowdici
przygotowuje wyliczenie prowizji, wyptacanej w kasurzdu lub przelanej na konto
inkasenta.

11. W przypadku niedotrzymania przez inkasentomieedw wptat okrélonych w uchwale,
pracownik ksggowaici nalicza odsetki za zwigkzgodnie z obowazujacymi przepisami.

12. Inkasent opfaty targowej otrzymuje bloki optatgrgowej zgodnie z zasadami
okreslonymi w odegbnych przepisach tj. drukicistego zarachowania i wystawia
pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotéwkowe.

13. Inkasent opfaty targowej zobawany jest do wptaty pobranej kwoty na rachunek
bankowy lub w kasie uggdu w terminie ustalonym przez Radsminy w uchwale.
Réwnoczénie z dokonaniem wptaty pobranej optaty targowekasent zobowkzany jest
dostarczy rozliczenie pobranej optaty za okres, ktoregoatgpHotyczy.

14. Jeeli inkasent przestat pethswop funkcje, niezwtocznie dokonuje siszczegotowego
rozliczenia z przekazanych mu blokéw optaty targdwle kwitariuszy przychodowych

K- 103 oraz wptat pobranych przez niego i wptacdngo kasy urgdu lub na rachunek
bankowy urzdu.

15. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przedamika lub inkasenta wydanego mu
pokwitowania nie wystawia sijego duplikatu. Na pisemny wniosek podatnika lnkasenta
wydaje s¢ zaswiadczenie o0 nie zaleganiu lub stwierdzgjstan zalegkri w podatkach.

16. Zdwiadczenie, o ktdrym mowa w pkt.15 zawiera co nagmmazwisko, im¢ i adres
wptacapcego, rodzaj naimosci i okres oraz potwierdzenie uiszczenia opfatyriskevej od

wydanego zéawiadczenia.

84 1. Do udokumentowania wptat st

1) dowody wptat generowane przez &dsrzedu Gminy,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej,

4) dokumenty stwierdzage obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zapiatypdrednictwem banku, a
bank obcizyt rachunek biggcy podatnika,

5) postanowienia o zaliczeniu (zarachowaniu) wptagdptaty lub zwrotu podatku na
poczet zaleghci podatkowych lub bicych zobowdzan podatkowych,



6) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na pocestgztych zobowizan
podatkowych.
§ 5 1. Za termin dokonania zaptaty zobgnania uwaa sk:
1) przy zaptacie gotowk— dzier wptacenia kwoty podatku w kasie gdzi, na rachunek
bankowy urzdu w placéwce pocztowej lub daipobrania podatku przez inkasenta,
2) w obrocie bezgotdwkowym — dziebcihzenia rachunku bankowego podatnika.
2. Jeeli dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa thwaleznosci nalicza st odsetki
za zwiolke zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
3. Sposoéb rozliczenia wptaconej kwoty na zalégjta odsetki za zwlok oraz koszty
upomnienia, jeeli dokonana wptata nie pokrywa zalegbz odsetkami za zwiak regulug
przepisy art. 55 8 2 i art.62 8§ 1 a ustawy Ordjmpodatkowa.
4. Jeeli na podatniku @iza zobowizania z tytutu rénych podatkoéw i optat, a wptacay
nie wskazat na poczet, ktérego zobgme@inia dokonuje wptat, wplatzalicza s} na poczet
podatku, pocawszy od zobowjzania o najwczaiejszym terminie ptatriei.
5. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalsgta tytutu podatkdw i optat wydaje¢si
postanowienie stosownie do art.62 ustawy Ordynaogatkowa.

Rozdziat IV
Nadptaty i zwroty

1. Pracownik ksigowasci jest zobowdzany do bieacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegoéinych podatnikow.
2. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwidsigew sposob nagpujacy:

1) Nadpfaty podlegajzaliczeniu na poczet zalegbd podatkowych oraz zalegio w
innym tytule nalenosci wraz z odsetkami za zwiok biezacych zobowdzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegayrotowi z urzdu, chybaze podatnik
ztary wniosek o zaliczenie nadptaty w c&dolub cz$ci na poczet przysztych
zobowizan podatkowych.

2) nadptaty, ktorych wysok@ nie przekracza wysokoi kosztéw upomnienia w
postpowaniu egzekucyjnym, podlegag urzdu zaliczeniu na poczet zale§go
podatkowych wraz z odsetkami za zwdakaz bigacych zobowizan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przysztyshawigzan podatkowych chybae podatnik
wyshpi o ich zwrot.



3. W przypadku zigenia przez podatnika wniosku o zwrot nadptaty wspite) z
prawidlowo zt@onej korekty informacji czy deklaracji podatkowejmuiejszajcej
zobowpzanie podatkowe oraz kdego innego dokumentu dotycego wymiaru podatku,
pracownik wymiaru jest zobowiany do przeanalizowania prawidio$eo wniosku i po
opisaniu stanu faktycznego przekazuje wniosek ddéerBel Realizacji Buiktu celem
dokonania zwrotu.
4. W przypadku zieenia wniosku o zwrot nadptaty czy zwrot optaty aatgej innego
referatu merytorycznego poza podatkowym, pracowei&ratu merytorycznego sprawdza i
opisuje zasadnré wniosku oraz przekazuje do Referatu RealizacjigBailv i Optat celem
sprawdzenia zgoddoi kwoty optaty i wptywu na rachunek dochodéw ¢da gminy.
5. Przed przygotowaniem lub opracowaniem wniosku ocogwsracownik ksigowoici jest
zobowhzany:
1) wnikliwie przeanalizowa dane w systemie kgjowym, w ktorym okrélona jest
prawidiowa kwota nalaosci do zaptaty/zwrotu,
2) sprawdzt na innych stanowiskach kgowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by zwrot nadptaty nie posiada zalegtow innym tytule nalencsci,
3) przygotowa lub opracowawniosek o zwrot nadptaty lub zaracha@wa nadptat na
inny tytut nalenasci.
6. Zwrot nadptaty nagpuje na wskazany przez podatnika rachunek bankowy.
przypadku braku wskazania rachunku zwrotu dokomsigena rachunek widnie¢y w WB

lub dokonuje s wyptaty w kasie urgdu.

Rozdziat V
Ulgi uznaniowe

1. Po zi@eniu wniosku o udzielenie ulgi uznaniowej, pracdwradpowiedzialny za
przygotowanie projektu decyzji podatkowej obgrany jest ustali stan konta podatnika na
dziea ztozenia wniosku w terminie nie dtazym n¢ 5 dni roboczych od daty wptywu takiego

wniosku.
2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projed@ayzji niezwiocznie po

otrzymaniu wniosku o ulg podatkows, sprawdza pod wzgllem formalnym wniosek

podatnika.



3. W przypadku gdy wniosek jest niekompletny i nie imre&v dokumentacji do

rozstrzygngcia wniosku przez Wojta, pracownik wzywa sigomgodnie z przepisami
ordynacji podatkowej do uzupetnienia wniosku o wgar@e dokumenty, a gdy je uzyska
zostaje zwotana Komisja zgodnie z zgizeniem Wojta Nr 56 z dnia 15 maja 2018r, ktéra
wydaje opinie odninie zebranych materialdw oraz ulgi. Zgromadzonyemiak przekazuje
bezpdredniemu przelonemu celem rozstrzygyia przez Wojta Gminy Nadarzyn.

4. Do czasu wydania decyzji, pracownik ¢ggowaici o kazdej zmianie stanu konta karty
kontowej zawiadamia pracownika prowadego sprawy o ulgpodatkovy.

5. Decyzje w sprawie ulg w podatkach i optatach lokalnwprowadzaneasdo systemu
komputerowego przez pracownika wymiaru przygoteaeego decyzje uznaniowe.

6. Przy wydawaniu decyzji uznaniowych stosowamerzepisy art.171a ordynacji
podatkowej w sprawie stosowania metryki sprawy.

7. W przypadku umorzenia w cdld lub w czsci zalegigci, na ktdg wystawiono tytut
wykonawczy, pracownik prowadey spravge o ulge podatkovy przekazuje do pracownika
windykacji kope decyzji. Pracownik windykacji niezwtocznie po gtnzaniu kopii decyzji w
tej sprawie, aktualizujedolz wycofuje tytut wykonawczy.

8. W przypadku odroczenia lub rozienia na raty zaptaty zalegt objetych tytutami
wykonawczymi, kopia decyzji jest przekazywana praci&owi windykacji, w celu
zawieszenia pogbowania egzekucyjnego.

9. W przypadku niedotrzymania terminu wynik@ggo z decyzji w sprawie odroczenia lub
roztozenia na raty zaptaty podatku czy optaty, pracowkskgowasci zobowpzany jest
niezwtocznie wprowadzina karcie kontowej wydaiccie decyzji w catéci lub w czsci,
stosownie do przepiséw art. 259 ustawy Ordynacjaapfmwa oraz niezwlocznie
powiadomé o tym fakcie pracownika windykacji.

10. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawozdaeczwigzanej z pomog
publiczrg na bieaco monitoruje wykonanie wszystkich wydanych przelisircom decyzji w
sprawie umorzenia, odroczenia i raaoia na raty zaptaty podatku i optat, celem
sporadzenia prawidtowego sprawozdania z udzielonej pgmpgblicznej oraz wydania

zawiadczenia o udzielonej pomocy publicznej.



Rozdziat VI

Windykacja i czynnosci zwigzane z dochodzeniem zalegdoi z tytutu
podatkow i optat oraz niepodatkowych nalénosci pienieznych.

1. Windykacja zalegtci podatkowych i niepodatkowych natesci budzetowych
prowadzona jest przez Referat Realizacji PodatkOwtat.

2. Pracownik windykacji obowgzany jest do kontroli terminowoi wpfat z tytulu
podatkéw i optat. Kontrel terminowej realizacji zobowzar wykonuje s poprzez analig
kont podatnikbw wedtug stanu na koniec ngeaj po zaksgowaniu wszystkich wptat i
zwrotéw przypadacych do kaca analizowanego okresu.

3. Jeeli podatek nie zostanie zaptacony w terminie glkreym w decyzji lub wynikajcym

z mocy prawa (w sytuacji ztenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstayv do wystawienia tytulu wykonawczego) pracownik
windykacji wysyta podatnikowi upomnienie, za potwieeniem odbioru, zawiergie
wezwanie do wykonania obosziku z zagreeniem skierowania sprawy na degog
postpowania egzekucyjnego.

4. Majac na uwadze racjonald®gospodarowanigrodkami publicznymi nie podejmujegsi
czynnagci windykacyjnych, jeeli naleenos¢ w danym roku podatkowym nie przeisyza
kosztéw upomnienia.

5. Upomnienia na zalegioi podatkowe wystawia pracownik windykacji niezwdoe z
tytutu niezaptacenia nateosci, gdy hczna warté¢ naleznoéci pieneznych wraz z odsetkami
przekroczy dziegtiokrotnag¢ kosztow upomnienia jednak w terminie nie azdizym niz 30
dni od terminu ptatrizi podatku Bdz raty podatku. W przypadku podatku od nieruch&eno
od os6b prawnych upomnienie jest wystawiane, g@ec@wmnik windykacji stwierdza brak
naleznosci za dwie kolejne niezaptacone raty podatku.

6. Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia natéci pieneznej jest krotszy rii 6
mieskcy pracownik windykacji wysyta niezwiocznie upommie.

7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia przedatnika, pracownik
windykacji niezwlocznie wprowadza do systemu korepovego dat dorczenia
upomnienia.

8. W przypadku niezaptacenia lub jedyniescmwego zaptacenia zaleg® podatkowych

objetych upomnieniem, pracownik windykacji spadza na kwoty =zalegte, tytuly



wykonawcze niezwiocznie, w przypadku gdgzna warté¢ nalezncsci pieneznych wraz z
odsetkami przekroczy dziesiokrotna¢ kosztow upomnienia w terminie nie dizym ng
90 dni od daty d@czenia upomnienia.

9. Po wystaniu upomnienia, organ podatkowy mazlmos$é odstpienia od wystawiania
tytutu egzekucyjnego do czasu skumulowania kwotyedaekucji i unikngcia poniesienia
przez wierzyciela kosztow egzekucyjnych w przypadkieskuteczngi egzekucji
administracyjnej tj. 1 tytut multiplikowany wystaeny na 4 zalegle raty (jedna optata
manipulacyjna do poniesienia przez wierzyciela veokgici 100,00 zt.)

10.Mapc na uwadze racjonalé® gospodarowaniasrodkami publicznymi, tytutow
wykonawczych nie wystawiacsjezeli naleznos¢ w danym roku podatkowym nie przeigza
10-krotnaci kosztow upomnienia.

Gdy w terminie dwéch lat od powstania zalégtopodatkowej kwota nie zostanie
uiszczona, naley wystawt tytut wykonawczy.

11.Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia fnradéci pienkznej jest krotszy ri 6
mieskcy pracownik windykacji niezwiocznie wystawia tytuykonawczy.

12. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagapwadzenia pogbowania w sprawie
okreslenia zobowiazan podatkowych, a podatek nie zostat uiszczony, tytykonawczy
wystawia s¢ najp@niej w ciggu 60 dni, licac od dnia uprawomocnieniagiecyzji.

13. Pracownik windykacji przekazuje tytut wykonawczz informacj organowi
egzekucyjnemu wraz z jego odpisami w liczbie pdnjen egzemplarzu dla kdego
zobowhpzanego oraz jeden egzemplarz pozostawia w aktachwgp Odpis zawiera
adnotagj/piecz¢ ,0dpis tytutu wykonawczego”.

13. Pracownik windykacji zobowzany jest do niezwtocznego zawiadomieniase#aego
naczelnika urgdu skarbowego o kdej zmianie dotycxrej wysokdci zalegidci ujetej w
tytule wykonawczym.

14. Wszelkie zmiany w stanie nam®sci spowodowane korektwysokaci zobowizania,
badZz wptay dokonam przez zobowizanego, a ponadto wstrzymanie/zawieszenie egzekucji
poprzez udzielenie ulg w sptacie nadesci itp. nanoszone agsna bigaco w ewidencji
komputerowej a na podstawie informacji przekazapegez pracownika ksgowasci i
wymiaru dokonuje si aktualizacji danych znajdagych s¢ we wiagciwym urzdzie
skarbowym.

15. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawgaeprzez okres 12 miesy od jego

przekazania, pracownik windykacji kieruje zapytanido wiaciwego organu



egzekucyjnego o sposobie zatatwienia wniosku.

16. W stosunku do podatnikow, ktérzy nie optapitidatku wszczyna sipostpowanie
zabezpieczage polegajce na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastakarbowego.
Po uregulowaniu przez dinika nalenosci zabezpieczonej hipotekmoze nasipi¢ jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego na wnipsélatnika.

17. W przypadku umorzenia pegbwania egzekucyjnego w wyniku bezskutecznej
egzekucji i zwrotu tytutdbw wykonawczych, pracownindykacji podejmuje czynrigi
majgce na celu wszezie pos¢powania w celu wydania decyzji o odpowiedzigkicoséb
trzecich za zaleghkoi podatkowe podatnika, na zasadach &krech w art. 107-118
ustawy Ordynacja podatkowa.

18. Pracownik windykacji dokonuje analizy i spgiza wykaz nieprzedawnionych
naleznoéci niesciggalnych, ktére nie wykazgijzmian na koncie podatkowym od dézego
czasu i ich koszty egzekucji bylyby niewspotmiemmeponiesionymi wydatkami lubas
zagrazone duym prawdopodobigstwem niéciggalndgci celem umorzenia. Wykaz
podatnikdéw jest przez bezfredniego przetzonego przedstawiony kierownikowi jednostki
celem akceptacji zgodnie z art. 67d 81 pkt 1 i Zw z art.67a 8§ 1 pkt 3 w/w ustawy
Ordynacja podatkowa.

19. Po akceptacji wykaz zostaje niezwiocznie przekg do pracownika wymiaru celem
dokonania odpisu.

Rozdziat VI
Postanowienia kaicowe

1. Zalegidci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na rienmcici (zalegi@ci
zabezpieczone przez wpis hipoteki) lub na rzeczacdhomych i prawach mgkowych
(zastaw skarbowy), po uptywie okresu wymienionegoavt. 70 ustawy - Ordynacja
podatkowa, mog by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchoked badz z przedmiotu zastawu
skarbowego, nie Z& innego mayjtku diwznika.

2. Zalegtaci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawyhy@acja podatkowa, ulegty
przedawnieniu, z wyjkiem zalegtéci zabezpieczonych na m#u nieruchomym dinika
lub na przedmiocie zastawu skarbowego, haledpis& z urzdu na koncie podatkowym.
Podstaw odpisu jest informacja o przedawnieniu zobgrania podatkowego spazona
przez pracownika windykacji i przekazana do prag&evmvymiaru.

3. Dokument informujcy o przedawnieniu winien zawig€raoprocz danych osobowych,



wszelkie dane mage bezpéredni | pcredni wptyw na termin przedawnienia, np.
przeprowadzone czyndo zmierzagce do likwidacji zalegtéci- wystawione upomnienia i

tytuty wykonawcze, udzielone ulgi przez organ p&daty w formie odroczenia lub

roztozenia na raty, zastosowane czyfscegzekucyjne luldrodki egzekucyjne. Informacja

podpisana jest przez spatzapcego pracownika, bezp@dniego przeloonego pracownika

windykacji oraz kierownika jednostki.

DZIAL 11l

NALE ZNOSCI BUDZETOWE MAJ ACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
Rozdziat |

Zasady prowadzenia ewidencji nale&nosci cywilnoprawnych

1. Przypisow i odpiséw dokonujecsina podstawie:

a) umoéw cywilnoprawnych

b) aktow notarialnych

c) protokotéw rokowa

d) porozumia,

e) wyrokéw sdowych,

f) decyzji,

g) innych dokumentéwduacych w posiadaniu referatow merytorycznych,

h) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych,

i) polece ksiegowania
2. Przypisy i odpisy z tytutu wieczystegaytkowania oraz z tytutu najmu i dzigwy
Nieruchomdci dokonuje referat merytoryczny tj.. Referat Geqgdez Gospodarki
Przestrzennej, z tytutu umowy najmu i dzewy pasa drogowego referat merytoryczny t;.
Referat Inwestycji.
Kserokopie dokumentéw (decyzje, umowy najmu i daery) zostag niezwlocznie
przekazywane pracownikowi Referatu Realizacji Plodlati Optat.
3. Powyzsze dokumenty powinny zawiérdekretagj, czyli odpowiedni sposob ¢gia

dowodow w kstgach rachunkowych —numer operacjickgiwej lub numer karty kontowe.



4. Wyzej wymienione dokumenty nate zaksegowa w miesacu otrzymania lub
najdalej w miesicu nasgpnym.
5. Na kartach kontowych prowadzeswidenc§ szczegotow dla kadego kontrahenta oraz
do kazdego rodzaju nakmosci.
6. Zapisy ks¢ggowe na kartach kontowych dokonywaae®vnoczénie z zapisami w
dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow zawiegaghronologiczg ewidencg wszystkich
obrotow ks¢gowych na kartach kontowych. Ponadtazgtdo kontroli i uzgodnienia obrotow
zaksgégowanych na kontach, a tak do podziatu obrotow wedtug rodzaju rmalesci.
Dziennik obrotéw zaktadagizgodnie z nazwlub symbolem odpowiadgjej nalenosci, dla
ktorej jest prowadzony.
7. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahentaiestizenia braku dokumentu
zrédiowego w ksigowosci, pracownik ksigowasci obowizany jest w miegcu w ktérym
nasgpita wptata lub najdalej w miegiu nasgpnym, uzyska ten dokument z referatu
merytorycznego. W szczegoinych przypadkach datyezh spraw spornych termin
dokonania przypisu nme zostéd przesunjty do czasu zaka@zenia posipowania
wyjasniajagcego w referacie merytorycznym.
8. Przeniesienie nataosci diugoterminowych nagpuje przez spogglzanie polecenia
ksiegowania (PK)

Rozdziat I

Wptywy naleznosci cywilnoprawnych

1. Whptaty nalenosci cywilnoprawnych przyjmowaneyza pgérednictwem banku na konto
dochoddow urzdu gminy lub w kasie ugdu gminy.

2. Za dat wptaty nalendici przyjmuje s¢ dzien uznania rachunku bankowego gminy,
natomiast przy obrocie gotowkowym dzidokonania wptaty do kasy widu.

3. Jezeli dokonana wptata przez kontrahenta nie pokrywatl zalegtdci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi weptaatlicza st w pierwszej kolejnéci na
poczet nalenosci ubocznych tj. odsetek, a ngstie na nalenos¢ gtowng.

4. Jezeli na kontrahencie gt zobowhzania z rénych nalénosci cywilnoprawnych, a
wptacapcy nie wykazat na kt@r zalegié¢ dokonat wptlaty albo wptata byta vwgza od
wskazane] zalegioi, wptat zalicza s na poczet pokrycia naleosci poczwszy od

zobowhzania 0 najwczaiejszym terminie ptatriei.



5. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet ral@ci cywilnoprawnych, pracownik
ksiggowasci analitycznej wydaje postanowienie (zawiadomigrdesposobie zarachowania
wptaty.

6. Do nalendsci typu dziegzawa i wynajem i optaty za media pracownikeggiwasci
syntetycznej wystawia fakteilVAT, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od t@mai
ustug przed terminem platém naleznosci.

7. W przypadku optalokonanych po terminie ptatsm z tytutu najmu i dzierawy i optaty

za media wystawiana jest nota odsetkowa.

Rozdziat Il

Dochodzenie zalegixi z tytutu naleznosci cywilnoprawych

1. Pracownik ksigowosci oraz pracownik windykaciji jest zoboyziany do kontroli
terminowaci wptat nalenosci cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w ctemym terminie nalenosci
cywilnoprawnych wystawia i wezwanie do zaptaty za potwierdzeniem odbioru z
wyznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowaaleznosci.

3. Majac na uwadze racjonalddgospodarowanigrodkami publicznymi, a w szczegokud
ponoszenia kosztow przesytek pocztowych oraz keszg@owych wezwania do zaptaty
wystawia s gdy kontrahent spgia st z wptat powyzej 100,00 zt. wraz z odsetkami.
Wezwania wystawiajpracownicy wymienieni w ust.1 nie fdiej, niz po uptywie trzech
mieskcy od terminu ptatniei raty naleénaosci.

4. Nieuregulowane nammosci przekazywaneaswraz z wnioskiem o wszg¢eie

postpowania gdowego do radcy prawnego w celu gieej windykacji wierzytelnéci
gminy.

5. Pracownicy wymienieni w ust.1 zobaani ¢ do zawiadomienia radcy prawnego o

kazdej sptacie cgci lub calgci nalezncsci.



Rozdziat IV
Nadptaty i zwroty

1. Pracownik ksigowosci jest zobowizany do bieacej kontroli stanu nadpfat na
kartach kontowych poszczego6lnych kontrahentéw odaz gromadzenia odpowiednich
dokumentéw stanowtych podstaw dokonania zwrotu nadptaty.
2. Jeeli kontrahent zioyt wniosek o zaliczenie nadptaty w c&tolub w czsci na poczet
przysztych nalenoéci cywilnoprawnych, wowczas nadplata zostaje zalez na
niewymagalg jeszcze nalaosé¢, okreslong we wniosku kontrahenta.
3. Pracownik ksjgowaici dokonuje zwrotu w nagbujacy sposob:
a) Wniosek o zwrot kontrahenta winiendgprawdzony i zaakceptowany przez referat
merytoryczny i pracownika ksyowasci i a nasgpnie zatwierdzony przez kierownika
referatu lub osapdo tego upowanions.
b) Zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazanjrdteratu Realizacji Bugktu

gdzie tworzony jest przelew lub przygotowywany j@stzwrotu gotéwki w kasie ugdu
gminy.

Rozdziat V

Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych.

1. Szczegolowe zasady udzielania ulg zostaty déane w Uchwale Rady Gminy Nadarzyn

w sprawie szczegbtowych zasad, sposobu i trybuelmtria ulg w zakresie umarzania,
odraczania lub rozkiadania na raty ral&ci cywilnoprawnych przypadagych Gminie
Nadarzyn i jej jednostkom podlegtym, warunkéw domzsindci ulg w przypadkach, w
ktorych kgda one stanowi pomoc publiczg oraz wskazania organéw uprawnionych do ich
udzielania.

2. Pracownik prowadgy sprave o ulg z tytutu nalénosci cywilnoprawnych

przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadz sprawozdawczo zwigzanej z
pomo@ publiczry dokument potwierdzagy zastosowanie ulgi w celu wprowadzenia do

systemu i spordzenia prawidtowego sprawozdania z udzielonej ponpabliczne;.



