Zarzadzenie Nr 37/2021
Wojta gminy Tczew

Z dnia 15 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji 1 poboru podatkéw, oplat i
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Gminie Tczew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn.zm.), art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ zasad ewidencji 1 poboru podatkdéw, optat 1 niepodatkowych
naleznoséci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Gminie Tczew, stanowigca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 96/2013 Wojta Gminy Tczew z dnia 12 lipca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji 1 poboru podatkéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych w Gminie Tczew.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2021
Wojta Gminy Tczew z dnia 15 marca 2021 r

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI | POBORU
PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
W GMINIE TCZEW



Rozdzial 1

Przepisy ogolne - podstawa prawna

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji przypisow
I odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji

zobowigzan, likwidacji nadptat oraz tryb postepowania w przypadku wystgpienia
zaleglosci.
2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisoOw 0gdlnie obowigzujacych oraz

przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
")
5)
6)

7)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z p6zn.zm.)

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1325 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 17 listopada 1964 roku Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1575 z pézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375).

3. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przypis — czynno$¢ polegajaca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem
podatkowym na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli, umowy albo noty odsetkowej w przypadku odsetek za
zwloke,

odpis — czynno$¢ polegajaca na zmniejszeniu obcigzenia stanu konta podatnika na
podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej
w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji przez organ wyzszego stopnia,

dowod ksiegowy — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w  ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

inkasent — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika naleznosci i wptacenia jej
we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

podatki i optaty — naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych
ustalania lub okre$lania, uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego,

naleznosci publicznoprawne — $rodki publiczne stanowigce niepodatkowe naleznosci
budzetowe o charakterze publicznoprawnym a w szczegdlnosci dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego wymienione w art. 60 ustawy o finansach



publicznych np. opfata za =zajecie pasa drogowego, oplata za umieszczenie
infrastruktury w pasie drogi, optata od wzrostu warto$ci nieruchomosci (renta
planistyczna), opata eksploatacyjna,

7) naleznosci cywilnoprawne — naleznosci regulowane ustawa Kodeks cywilny, np.
uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawa, nalezno$ci wynikajace z umow
cywilnoprawnych, ceny wynikajace z faktur,

8) naleznos$ci uboczne — odsetki za zwloke, optata prolongacyjna, koszty upomnien,

9) kontrahent — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Tczew.

Rozdzial 2
Ewidencja ksiegowa oraz pobor podatkéw i oplat

§1

1. Ewidencja podatkow, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych jest integralng czescia
ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona w wykorzystaniem kont syntetycznych planu
kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢
wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

2. Zadaniem pracownikéw na stanowiskach finansowych urzgdu gminy w zakresie
gromadzenia dochodow budzetu gminy z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytuldéw podatkow, oplat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych,

2) sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow i kontrahentow,

3) biezace podejmowanie czynnoSci zmierzajagcych do wszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych,

4) terminowe wysylanie do kontrahentow wezwan do zaptaty naleznosci
cywilnoprawnych,

5) dokonywanie rozliczen inkasentow,

6) sprawdzanie terminowosci skiadania deklaracji (informacji),

7) sprawdzanie formalnej poprawnosci sktadanych deklaracji ( informacji),

8) przygotowywanie sprawozdan,

9) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

3. Ewidencja wymiaru i poboru podatkdw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych w urzedzie gminy jest prowadzona komputerowo (przy
uzyciu programu komputerowego POGRUN, GOK+, WIP i POST firmy RADIX,
zatwierdzonego do uzytkowania przez Wojta Gminy) w odniesieniu do:

1) podatku od nieruchomosci,

2) podatku od srodkow transportowych,

3) podatku rolnego,

4) podatku lesnego,



5) najmu, czynszow za dzierzawe gruntow,

6) optaty za trwaly zarzad, uzytkowanie, stuzebnos¢ 1 uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci oraz oplaty z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wilasnosci,

7) optaty skarbowej,

8) opflaty pobierane na podstawie odrebnych ustaw (m. in. optate planistyczng, optaty za
gospodarowanie odpadami),

9) oplaty za zajecia pasa drogowego, oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, optaty eksploatacyjne;.

W/w ewidencja jest zabezpieczona (hastem dostepu do programu) przed znieksztatceniem lub

usunigciem tresci operacji ksiegowej, ktorej dotyczg. W systemie ewidencji wymiaru i poboru
POGRUN, GOK+ , WIP i POST prowadzi si¢ konta podatnikow dla kazdego podatku
oddzielnie w komputerowej bazie danych.

Program komputerowy POGRUN, GOK+ , WIP i POST zapewnia wydruk dokumentow i
zestawien wg rodzaju podatkéw niezbednych do prawidlowej ewidencji wymiaru 1 poboru
podatkdw, optat 1 naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych.

4. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciagloSci zapisOw, przenoszenia obrotéw 1 sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pdzniej niz na koniec
roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informaciji,
przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw 1 ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat,
uzgodnien wszystkich obrotow (przypiséw, odpisow, wptlat, zwrotow, przerachowan)
dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.

6. Ksiggowania przypisoOw lub odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a odsetki od
naleznos$ci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uymuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na
koniec tego kwartalu zgodnie § 8 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci.

§2

1. Podstawe dla dokumentowania przypisow 1 odpisdéw podatkow, optat 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych stanowig:
1) decyzje;
2) deklaracje podatkowe;
3) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow, w tym wptat
odsetek za zwloke,
5) dokumenty rozliczeniowe,
6) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;



7)

8)

odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 1
Ordynacji podatkowej;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktory obcigzyl rachunek bankowy  podatnika,
ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowe;j.

2. Podstawe dla dokumentowania wptat stanowia:

1)
2)

3)

pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata jest dokonana u
inkasenta,

wycigg bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje poszczegdlnych
wptat,

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

3. Podstawe dla udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie
niepieni¢znej stanowia:

1)

2)
3)
4)

5)

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

decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan na wniosek podatnika lub z urzedu,
dokumenty informujace o przedawnieniu zalegtosci podatkowych.

przejecie wilasnosci nieruchomosci lub prawa majatkowego w postgpowaniu
egzekucyjnym,

nabycie spadku w caloéci przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie
prawomocnego postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku ze skutkiem na dzien
otwarcia spadku.

4. Podstawe dla udokumentowania zwrotu pieniedzy stanowig:

1)

wycigg bankowy zawierajacy dane zapewniajgce identyfikacje poszczegolnych
wptat,

2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem poczty,

5. Pokwitowanie wplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace
identyfikacje¢ :

1) egzemplarza pokwitowania;

2) podatnika;

3) podatku lub innego tytutu wpfaty;

4) wysoko$¢ kwoty wptaty oraz okres, ktorego dotyczy;

5) data wptaty, ktora jest jednoczesnie datg pokwitowania.
6. Kwitariusze przychodowe sg drukami S$cislego zarachowania i podlegaja wpisowi do

ewidencji drukow Scistego zarachowania, ktérg prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksigdze tej
ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchod kwitariuszy.



Rozdzial 3

Wplywy z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

§4

Whplaty na poczet podatkow i optat, a takze naleznosci cywilnoprawych 1 naleznosci

publicznoprawnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) za posrednictwem banku lub poczty,

2) za posrednictwem inkasenta w przypadku podatkéw lokalnych,

3) za pomocg instrumentu platniczego jakim jest terminal POS w przypadku podatkéw i
optat lokalnych, optaty skarbowej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Za termin dokonania zaptaty uwaza si¢:

1) przy zaplacie gotowka - dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu,
w banku, w placoéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta;

2) w obrocie bezgotowkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika
na podstawie polecenia przelewu.

. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie
pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wplate t¢ zalicza si¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke
w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55§ 2 Ordynacji podatkowe;j.
Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytuléw, dokonang wptate
zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku
takiego wskazania — na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie
ptatnosci sposrdéd wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na
podatniku cigza zobowigzania podatkowe, ktorych termin platnosci uptynal, dokonang
wplate zalicza si¢ na poczet zalegloSci podatkowej o najwcze$niejszym terminie
platnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego
wskazania lub barku zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet
zaleglosci podatkowej o najwcze$niejszym terminie platnosci sposrod wszystkich
zalegtosci podatkowych podatnika.

. Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczenia upomnienia, dokonang wptate zalicza si¢ w

pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

Obowigzek zaplaty kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg

wygenerowania upomnienia. Koszty te podlegaja $ciggnieciu w trybie okres§lonym dla

kosztow egzekucyjnych. Niezaptacenie kosztéw skutkuje wystawieniem tytutu
wykonawczego bez wczesniejszego zawiadomienia ze strony urzedu.

. Jezeli po zaksiggowaniu wptlaty na koncie podatnika pozostaje zaleglos¢ podatkowa

do zaptaty, zawiadamia si¢ o tym podatnika w formie postanowienia, w ktorego tresci

nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie
saldo.



Rozdzial 4

Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

§5

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

= ustawy z 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,

poz. 1170),

= ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 333),

= ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 888)
moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie
tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych, okresla inkasentéw
oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 6

1. Inkaso tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
na terenie gminy Tczew prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych.

2. Wydanie w/w kwitariuszy nastgpuje za pokwitowaniem w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania.

3. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptaty z tytutu lacznego
zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

5. W przypadku niewlasciwie lub bt¢dnie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on btedny zapis przez przekreSlenie 1 napisanie wyrazu
"ANULOWANO ", potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

6. Inkasent z otrzymanych wptat zobowigzany jest rozliczaé si¢ na biezaco.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapisOw w kwitariuszu poza wymienionymi
jest zabronione.

§7

1. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy Gminy
niezwlocznie, nie  pozniej jednak niz = w  terminach  okre$lonych
w art. 47 § 4a ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Na wptacone do banku podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wplata gotowkowa).



§8

1. Inkasent, po zakonczeniu przyjmowania wplat, sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz
wplat w dwoch egzemplarzach, w ktorym, opisuje:
1) numer dowodu wptat,
2) kwoty: nalezno$ci gldéwnej, osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke,
kosztow upomnienia, optaty prolongacyjnej oraz kwote razem.

2. Po rozliczeniu inkasa danej raty zobowigzania pieni¢znego inkasent otrzymuje
kwitariusz przychodowy do dalszego wykorzystania — otrzymanie nowego
kwitariusza nastepuje po zdaniu kwitariusza wykorzystanego.

3. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnos$ci inkasenta, ktora
polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogdélng wynikajaca
z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

3) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnos$ci
ogolnej sumy wykazu z gotdwka wplacong przez inkasenta,

4) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

5) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

6) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat pelni¢ funkcje inkasenta, to nalezy
dokona¢ szczegdtowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikow. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza z obrotami
wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie gminy urzadzen ksiegowych. Rozliczenia
takiego nalezy dokona¢ przed zakonczeniem petnienia funkcji inkasenta.

§9

1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 8 dokonuje pracownik ds. ksiggowosci lub
inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy. Na dowdd sprawdzenia osoba
kontrolujagca wpisuje na kazdej kopii pokwitowania wplaty nr kolejny rozliczenia,
rok, date i podpis. Natomiast na wykazie wptat inkasenta umieszcza si¢ adnotacje
»Rozliczono dnia..... na kwote....” 1 podpis osoby kontrolujacej.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wo¢jt Gminy zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§10

1. Pracownik ds. ksiggowo$ci podatkowej uniewaznia wszystkie nie wykorzystane
blankiety pokwitowan w zwrdconych przez inkasenta kwitariuszach, przez postawienie
pieczatki ,,Uniewazniono, data i podpis” lub w inny sposob uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie.

2. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow ksiggowych,
wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.



Rozdzial 5

Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznoSci
budzetowych

§11

1. Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej (ksiegowosci) obowigzany jest do kontroli
terminowos$ci wplat z tytutu podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Jezeli nalezno$¢ nie =zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji
lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej
zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace
wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat
organ podatkowy wszczyna postgpowanie egzekucyjne.

4. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w
szczegOlnosci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych upomnienia na zaleglosci w
ciggu roku wystawia sig:

1) w podatku od nieruchomosci, rolnym, le§nym i podatku od $rodkow transportowych od
0sob fizycznych 1 prawnych, gdy wysokos¢ zalegtosci przekroczy dziesigciokrotnose
wysokos$ci kosztow upomnienia,

2) w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, gdy wysoko$¢ przekroczy
dziesigciokrotnos¢ wysokosci kosztow upomnienia,

3) w pozostatych optatach i niepodatkowych naleznosciach  budzetowych,
gdy wysokos¢ zaleglosci w ciggu roku rowniez przekroczy dziesigciokrotnos¢
wysokosci kosztow upomnienia.

6. Upomnienia wystawia si¢ nie pozniej niz po uptywie 60 dni od terminu ptatnosci raty
podatku lub optaty, badz raz na koniec roku w przypadku gdy kwota zaleglosci
przekracza kwote kosztéow upomnienia.

7. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ nie pdzniej niz po uptywie 60 dni od dnia dorgczenia
upomnienia na zaleglo$ci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czgsciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

8. O kazdej zmianie majacej wptyw na wysoko$¢ zaleglosci objetej tytutem wykonawczym
powiadamiany jest wlasciwy urzad skarbowy.

Rozdzial 6



Udzielanie ulg i umorzen z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznoSci
budzetowych

§12

. Zobowigzania podatkowe moga by¢ umorzone na wniosek zobowigzanego lub z urzedu
na podstawie regulacji wynikajacych z przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

. W¢jt (jako organ podatkowy) moze z urzedu udziela¢ ulg w zaplacie zobowigzan
podatkowych w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 Ordynacji podatkowe;j.
Umorzenie w trybie art. 67d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej moze by¢ dokonane na
podstawie decyzji Wojta.

Organ podatkowy, na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym
interesem podatnika lub interesem publicznym, moze:

1) odroczy¢ termin platnosci podatku lub roztozy¢ zaptate podatku na raty,

2) odroczy¢ lub rozlozyé na raty zaptate zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami

za zwloke lub odsetki od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek,

3) umorzy¢ w catosci lub w czgséci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwloke lub oplate

prolongacyjna.
Udzielenie w/w ulg winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez pracownika ds.
wymiaru, postgpowania wyjasniajagcego celem potwierdzenia istnienia przestanek do
zastosowania przedmiotowej ulgi.
Do wniosku o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych strona zalacza
dokumenty potwierdzajace uzasadnienie prosby, o$wiadczenie o sytuacji majatkowej
zobowigzanego oraz w sytuacji, gdy ulga stanowi pomoc publiczng, dokumenty
okreslone w przepisach o pomocy publiczne;.
Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w zaplacie podatku, dokonuje si¢
stosownych zapiséw na koncie podatkowym podatnika, ktoremu udzielono ulgi.
W razie niedotrzymania terminu platnosci odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej, badZ terminu ptatnosci ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat rozlozony
podatek lub zaleglos¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasnigcie decyzji zgodnie z
art. 259 § 11 § l1a ustawy Ordynacja podatkowa:

1) o odroczeniu terminu ptatno$ci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za

zwloke — w catosci,

2) o rozlozeniu na raty zaptaty podatku lub zaleglosci podatkowej — w czeSci dotyczacej

raty niezaplaconej w terminie ptatnosci,

3) w razie niedotrzymania terminu platnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostata
rozlozony podatek lub zaleglo§¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie
decyzji o roztozeniu na raty w zakresie wszystkich niezaptaconych rat.

Po analizie kont w ksiggowosci 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym
terminie lub wptacit cz¢$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo
uptywu terminu okreslonego w decyzji/pisSmie o uldze:

1) w przypadku zalegtosci podatkowych zdejmuje si¢ ulge wprowadzajac pierwotny

wymiar w celu prowadzenia windykacji i egzekuciji,

2) w przypadku zaleglo$ci niepodatkowych: koryguje si¢ ulge, wysyla upomnienie



I prowadzi dalsze czynnosci egzekucyjne.

10. Udzielenie ulg w przypadku nalezno$ci publicznoprawnych nastepuje na podstawie
regulacji zawartych w ustawie o finansach publicznych.

11. Naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym wilasciwy organ moze:

1) z urzedu umorzy¢ w catosci — w przypadku gdy zachodzi jedna z okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 56 ust. 1 pkt 1-4 ustawy o finansach publicznych,

2) na wniosek zobowigzanego:

- umorzy¢ w calosci — w przypadkach wuzasadnionych waznym interesem
zobowigzanego lub interesem publicznym,

- umorzy¢ w czgsci, odracza¢ terminy splaty catosci albo czesSci naleznosci w
przypadkach uzasadnionych wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi, w
szczegolnosci mozliwosciami platniczymi zobowigzanego.

12. Organem wtasciwym do udzielenia ulg w przypadku nalezno$ci publicznoprawnych jest
Woit.

~No

Rozdzial 7
Nadplaty i zwroty z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§13

Pracownik ds. ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli nadptat na kontach
podatnikow.
Nadptaty powstate na kontach naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa, likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach dziatu III,
rozdziat 9 niniejszej ustawy, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catosci lub w cze$ci na poczet przysztych zobowigzanh.
Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnos$ci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, chyba Ze podatnik wystapi o ich zwrot.
Zwrotow 1 zaliczen nadptat, powstalych zardbwno w roku biezacym jak i w latach
ubiegltych dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju.
Przed przygotowaniem zwrotu nadptaty pracownik jest zobowigzany:
- wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktérych okreslona jest prawidtowo
kwota naleznos$ci do zaptaty,
- sprawdzi¢ czy podatnik, dla ktorego dokonany mialby by¢ zwrot nadptaty nie posiada
zalegtos$ci z innych tytutow.
Zwrot nadptat dokonuje si¢ na konto podatnika lub przekazem pocztowym.
W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, podatnik zostaje obcigzony kosztami
jej zwrotu. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwot¢ pomniejszong o kwote oplaty
pocztowe;.



Rozdzial 8

Postepowanie zabezpieczajace z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§ 14

1. W kazdym roku podatkowym pracownik ds. ksiegowosci dokonuje weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych i nie$ciggalnych. Weryfikacja jest
podstawa inicjowania dzialan zmierzajacych do  wszczecia  postgpowania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem.

2. Wpisu hipoteki przymusowej 1 zastawu skarbowego dokonuje si¢ na podstawie
przepiséw Ordynacji podatkowe;.

3. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej
lub na ustanowieniu zastawu skarbowego wszczyna si¢ w stosunku do podatnikow - 0sob
fizycznych i prawnych i jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnej, jesli postgpowanie
egzekucyjne stato si¢ nieskuteczne.

4. Ewidencje ,Zaleglosci zabezpieczonych hipoteka przymusowa” prowadzi sig
wg nazwisk podatnikow, ktorych zaleglo$ci podatkowe zostaly zabezpieczone przez
ustanowienie hipoteki przymusowej. Ewidencja ta zawiera dane dotyczace daty
otrzymanego zawiadomienia sagdu o dokonanym wpisie w ksigdze wieczystej, kwotg
zalegtosci w podziale na rodzaj podatku i okresu jakiego dotyczy.

Rozdzial 9

Przedawnienie zaleglosci i nadplat z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych

§ 15

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomos$ci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sa w paragrafie
wiasciwym dla danego podatku.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore wulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych na nieruchomos$ci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest sporzadzenie noty
ksiggowej na zaleglosSci przedawnione z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od
nieruchomosci 1 podatku od $rodkow transportowych wraz z informacja pracownika o
przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Odpis
przedawnionych zaleglo$ci nastgpuje po zatwierdzeniu noty ksiggowej przez Wojta



Gminy Tczew.

3. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadplaty jest sporzadzenie noty ksiggowej przedawnionych nadptlat z tytulu podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z informacjg pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego post¢powania. Odpis przedawnionych
nadptat nastgpuje po zatwierdzeniu w/w not przez Wojta Gminy Tczew.

Rozdzial 10
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

§ 16

1. Ewidencji naleznosci cywilnoprawnych, to jest przypiséw i odpiséw, dokonuje si¢ na
podstawie: umow cywilnoprawnych, anekséw do umoéw, protokotéw rokowan,
porozumien, decyzji, dowoddéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, polecen
ksiggowania. Dokumenty te winny zawiera¢ dekretacje, czyli odpowiedni sposéb ujecia
dowodow w ksiggach rachunkowych (numer operacji ksiggowej lub numer karty
kontowej, data ksiggowania, podpis). Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowa¢ w
miesigcu otrzymania.

2. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa dla kazdego kontrahenta
oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotow. Dzienniki obrotoéw zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzag do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedlug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotow =zaktada si¢ zgodnie z nazwg lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

4. W przypadku, gdy kontrahent dokona wptaty w wysokosci wyzszej niz wymagalna rata,
pracownik ds. ksiggowosci zwraca nadptacong rdéznice lub przeksiggowuje na inne
nalezno$ci do zaptaty, ktore posiada kontrahent zgodnie ze zlozonym przez niego
wnioskiem.

Rozdzial 11

Wplywy naleznosci cywilnoprawnych
§17

1. Whplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane s3 na rachunek bankowy.

2. Za dat¢ wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien obcigzenia rachunku
bankowego kontrahenta.

3. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglo$ci nalezno$ci cywilnoprawnych wraz
z odsetkami, wpfate t¢ rozlicza si¢ na nalezno$¢ gtdéwng i odsetki ustawowe.



Jezeli na dluzniku cigzg zobowigzania z rdéznych nalezno$ci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazal, na ktorag zalegtos¢ dokonal wplaty, albo wptata jest wyzsza
od wskazanej zaleglo$ci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia nalezno$ci poczawszy
od zobowigzania o najwczes$niejszym terminie ptatnosci.

Rozdzial 12
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

§18

Pracownik ds. ksiggowosci jest obowigzany do monitorowania terminowo$ci wplat
naleznosci cywilnoprawnych, podejmowania czynno$ci windykacyjnych przedsadowych
i dbania by nie dopusci¢ do przedawnienia.

W  przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreSlonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych pracownik powinien podja¢é czynno$ci windykacyjne poprzez:
skierowanie do zobowigzanego wezwania, upomnienia, monitu zawierajacego informacj¢
o obowigzku spetnienia $wiadczenia, kwocie oraz ewentualnych negatywnych dla
zobowigzanego skutkach braku realizacji z jego strony.

Czynno$¢ ta moze mie¢ forme elektroniczng lub wezwania do zaplaty skierowanego
listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pracownik moze dluznikowi wystaé
wiadomos¢ sms czy tez przeprowadzi¢ z nim rozmowe telefoniczng, a z ich realizacji
sporzadzi¢ notatki lub protokoty na pismie.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, w szczegolnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, wezwania do zaplaty wystawia si¢ powyzej
pieciokrotno$ci wysokosci kosztow przesytki listownej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

Wezwania do zaptaty wystawia si¢ nie pozniej niz po uptywie 60 dni od terminu
platnosci raty naleznosci cywilnoprawnych z wytaczeniem naleznos$ci za najem lokalu
mieszkalnego.

W przypadku istniejacego dtugu naleznosci za najem lokalu mieszkalnego wezwanie do
zaplaty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dokonuje si¢ nie pdzniej niz po uptywie
120 dni od terminu platnosci danej naleznosci.

W przypadku wystapienia zaleglo$ci naleznosci cywilnoprawnych pracownik  ds.
ksiegowosci wystepuje do Sadu Rejonowego Wydziat Cywilny z pozwem o wydanie
nakazu zaptaty w postepowaniu nakazowym.

Rozdzial 13
Nadplaty i zwroty naleznosci cywilnoprawnych
§19

Pracownik ds. ksiggowos$ci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich



dokumentow stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadpftaty.

2. Nadptaty powstate na kontach naleznosci cywilnoprawnych likwiduje si¢ w sposob
okreslony w przepisach ustawy Kodeks Cywilny, chyba ze kontrahent ztozy wniosek o
zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych naleznosci
cywilnoprawnych, woéwczas nadptata zostaje zaliczana na niewymagalng jeszcze
nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Na wniosek kontrahenta nadptata moze by¢ rowniez zwrocona na jego konto.

4. Nadptata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu i
obcigza urzad.

Rozdzial 14
Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych
§ 20

Szczegotowe zasady udzielania ulg w naleznos$ciach cywilnoprawnych okre§la uchwata Nr
XXXVI111/249/2014 Rady Gminy Tczew z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie okres$lenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie nalezno$ci pienig¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Tczew 1 jej jednostkom
podlegtym oraz warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
stanowi¢ bgdzie pomoc publiczng (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2014 roku poz. 2742) zmieniona
uchwatg Nr XLIII/301/2014 z dnia 12 listopada 2014 r. (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2014 r. poz.
4289).

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe
§21

1. Wglad do kont podatkowych moze mie¢ Wojt, Skarbnik, podatnik, przedstawiciel
organdéw kontroli 1 organdéw §cigania w obecnos$ci pracownika ds. ksiggowosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.



