Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 186/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21.03.2023 roku

INSTRUKCJA
prowadzenia ewidencji i poboru podatkow,

oplat lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi



Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow, oplat

lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich wymiaru i poboru, ewidencji

przypiséw 1 odpiséw, wptat i zwrotdéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji

zobowigzan, czynnosci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego.

§2.

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) BWP - biuro wymiaru podatkéow i oplat lokalnych Urzedu Miejskiego w

Walbrzychu,

2)  BKP - biuro ksiegowosci podatkowej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu ,

3) BWI - biuro windykacji Urzedu Miejskiego w Walbrzychu,

4) BF - biuro finansowe Urze¢du Miejskiego w Walbrzychu,

5)  BSK - biuro srodowiska i klimatu Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

6) pracownik BKP lub BWP lub BWI lub BSK — pracownika, ktéremu w zakresie
obowiazkow powierzono wykonywanie okreslonych czynnosci,

7)  ustawa o rachunkowos$ci — ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2023.120 z p6zn. zm.),

8)  Ordynacja podatkowa — ustawe¢ z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
2022.2651 z p6zn. zm.),

9)  ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — ustawe z dnia 17 czerwca 1966r.
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.2022.479 z pdzn. zm.)

10) ustawa o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach — ustawe z dnia 13 wrzesnia 1996r.

o0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (Dz.U.2022.2519 z pézn. zm.)

Rozdzial 2

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz ewidencji podatku od srodkow

transportowych

§3.

1. Ewidencja podatkowa nieruchomosci dla 0s6b prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu

komputerowego firmy ,,Rekord” - modutu ,,Firmy” zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw

w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. 2004, 107,1138). Sktada si¢ z 5 rejonow:

rejon 1 — obejmuje podatnikéw podatku od nieruchomosci nie ujetych w rejonie 2 1 3, rejon 2 —

obejmuje podatnikéw podatku od nieruchomosci objetych systemem oswiaty, rejon 3 — obejmuje

nieaktywne kartoteki podatnikéw podatku od nieruchomosci, ktore przeszty do nowego programu
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komputerowego z zaleglo$ciami, rejon 20 - obejmuje podatnikéw podatku rolnego, rejon 30-

obejmuje podatnikéw podatku lesnego.

2. Ewidencja podatku od s$rodkéow transportowych prowadzona jest przy uzyciu programu

komputerowego firmy ,,Rekord” - modutu ,,Pojazdy” w podziale na osoby fizyczne i osoby prawne.

3. Ewidencja podatkowa nieruchomosci dla osob fizycznych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego firmy ,,Rekord” - modutu ,,Posesja” zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansé6w w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. 2004, 107,1138). Obejmuje ona 4
Rejony 1, 2, 3, 11:

1) Rejon 1 - obejmuje podatnikow, ktérych nie mozna przyporzadkowaé do rejonow 2,3
11l;

2) Rejon 2 — obejmuje podatnikow, ktorych chociaz jedna nieruchomo$¢ zwigzana jest z
prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

3) Rejon 3 — obejmuje podatnikéw opodatkowanych tylko za dzierzawe gruntéw nie
stanowigcych gospodarstwa rolnego ani nie zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci
gospodarczej;

4) Rejon 11 — obejmuje podatnikow, ktérym chociaz dla jednej nieruchomosci podatek rolny
naliczany jest wedlug stawek jak dla gospodarstwa rolnego;

5) Przy zmianie stanu faktycznego nie zmienia si¢ rejonu;

6) Dla kazdego podatnika tego podatku tworzona jest jedna kartoteka, na ktorej
ewidencjonuje si¢ wszystkie nieruchomosci tego podatnika, za wyjatkiem nieruchomosci
stanowigcych odrebny przedmiot opodatkowania;

7) Kartoteke w odpowiednim rejonie zaktada si¢ w momencie rozpoczecia sprawy.

4. Pracownik BWP zobowigzany jest do:
1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych,
2) uzupelniania brakujacych danych oraz aktualizacji w przypadku pracy na danym koncie

lub Podatniku.

§4.
1. Pracownicy BWP dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
2) sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji (informacji)

poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i paratka

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
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przedstawionymi dokumentami oraz dostepnymi elektronicznymi zbiorami danych, tj.
Ewidencjg gruntow i budynkow, Krajowym Rejestrem Sadowym, Centralng Ewidencja 1

Informacja o Dzialalnos$ci Gospodarcze;j.

2. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypetiono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik BWP w zaleznosci od charakteru
uchybien:
1) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupehien, jezeli
zmiana wysokos$ci zobowigzania podatkowego, kwoty nadplaty, kwoty zwrotu podatku
w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zt ( art. 274 §1 pkt 1 Ordynacji
podatkowe;j);
2) zwraca si¢ do skladajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz zlozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktérych informacje zawarte w

deklaracji podaje si¢ w watpliwos¢ (art. 274 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j).

3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja (informacja) nie zostata zlozona, pracownik BWP wzywa
podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nieztozenia deklaracji (informacji) lub wzywa
do jej zlozenia. Jezeli pomimo wezwania, deklaracja (informacja) nie zostata ztozona badz w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci ich wypeknienia, niezgodnosci danych w nich zawartych
ze stanem faktycznym pracownik BWP wszczyna postgpowanie w sprawie okreslenia lub ustalenia

wysokosci naleznego podatku, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

4. W przypadku zobowigzan powstajacych z mocy prawa, gdy wysokos$¢ zobowigzania podatkowego
na dany rok podatkowy nie przekracza, okreslonych na dzien 1 stycznia roku podatkowego,
najnizszych kosztéw dorgczenia w obrocie krajowym przesylki poleconej za potwierdzeniem
odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), ust. 3 nie ma zastosowania, a na karcie

kontowej jest brak wymiaru.

5. Deklaracje ztozone przez osoby prawne oraz jednostki nieposiadajace osobowos$ci prawnej na
kwotg podatku na dany rok podatkowy, ktora nie przekracza, okreslonych na dzien 1 stycznia roku
podatkowego, najnizszych kosztow dorgczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej za
potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), zostaja przez pracownika

BWP zaewidencjonowane w systemie.


https://sip.lex.pl/#/dokument/17938059
https://sip.lex.pl/#/dokument/17938059

6. Jezeli w trakcie roku podatkowego nastapi zmiana (powstanie obowigzku podatkowego wobec
innej nieruchomosci), w wyniku ktorej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok
podatkowy wobec osoby prawnej, ktora nie zlozyta deklaracji na dany rok, przekroczyla okreslone
na dzien 1 stycznia roku podatkowego, najnizsze koszty dor¢czenia w obrocie krajowym przesytki
poleconej za potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23

listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, wowczas zastosowanie ma ust.3.

7. W przypadku zobowigzan powstajacych z dniem doreczenia decyzji ustalajacej wysokos¢ podatku,
gdy wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przekracza, okreslonych na
dzien 1 stycznia roku podatkowego, najnizszych kosztow doreczenia w obrocie krajowym przesyiki
poleconej za potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), nie wszczyna si¢

postepowania podatkowego na dany rok.

8. Jezeli w trakcie roku podatkowego nastgpi zmiana (powstanie obowigzku podatkowego wobec
innej nieruchomosci), w wyniku ktorej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok
podatkowy wobec osoby fizycznej, przekroczy okreslone na dzien 1 stycznia roku podatkowego,
najnizsze koszty dorgczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej za potwierdzeniem odbioru
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe,

wowczas podatek ustalany jest tacznie na wszystkie nieruchomosci.

§ 5.

1. Coroczne decyzje ustalajace podatek od nieruchomosci, rolny, lesny i nakazy platnicze w sprawie
ustalenia facznego zobowigzania pieni¢znego, wysylane na poczatku roku do ktéorych ma
zastosowanie art. 165 § 5 pkt 1 ordynacji podatkowej, zamiast podpisu wiasnorgcznego osoby

upowaznionej zawieraja podpis mechanicznie odtworzony tej osoby.

2. Decyzje podatkowe ustalajace i okreslajace wysoko$¢ podatku, za wyjatkiem decyzji o ktorych
mowa w §5 ust.1, po ich ostatecznej aprobacie przez osoby do tego upowaznione, dorgczane s3
podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez pracownikéw Urzedu lub za posrednictwem

operatora pocztowego. Drugi egzemplarz decyzji przechowuje si¢ w BWP.

3. Do dorgczen decyzji maja zastosowanie przepisy Rozdziatu 5 dziatu IV Ordynacji podatkowej. W
systemie komputerowym jako adres staly wprowadzony zostaje adres zamieszkania (adres siedziby

w przypadku osob prawnych), natomiast jako adres do korespondencji — adres do doreczen w kraju.


https://sip.lex.pl/#/dokument/17938059
https://sip.lex.pl/#/dokument/17938059
https://sip.lex.pl/#/dokument/17938059

4. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie adresu osoby fizycznej, na ktéry powinno nastgpié

doreczenie wnioskuje si¢ do sagdu o ustanowienie kuratora do dorgczen.

5. Pracownicy BWP sprawuja kontrolg nad terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji podat-

kowych. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik BWP wprowadza

do systemu komputerowego date dorgczenia decyzji, co w przypadku systemu Posesja, automatycz-

nie powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu lub odpisu podatku na koncie podatkowym.

1)

2)

3)

4)

W przypadku ustalania wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, lacznego
zobowigzania pieni¢znego osob fizycznych, po potwierdzeniu oraz podpigciu wszystkich
zwrotnych potwierdzen odbioru pod decyzje, weryfikuje si¢ kartoteki z niepotwierdzony-
mi decyzjami. W przypadku braku potwierdzen odbioru, kopi¢ decyzji wymiarowej (po-
twierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem) pracownik BWP wysyla ponownie z pismem
przewodnim.

W przypadku zwrotu do BWP niedoreczonej decyzji z powodu niezgodnosci danych po-
datnika (m.in. zmiana adresu), po ustaleniu prawidlowych danych decyzja wystana zosta-
je ponownie z biezacag data.

W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika, odnoto-
wuje sie w systemie komputerowym date $mierci oraz zmienia status z ,,mieszkanca” na
»zmarly”, nastgpnie nie wczesniej niz 6 miesiecy od daty zgonu, pracownicy BWP prze-
kazuja niezbedne dane odpowiedniej komorce organizacyjnej celem wszczecia postepo-
wania majacego na celu ustalenie spadkobiercow.

Wydrukowane decyzje a nie skutecznie dorgczone zostaja w aktach sprawy.

§ 6.

1. W przypadku zgonu jedynego wiasciciela (uzytkownika, posiadacza), woéwczas:

1) gdy zgon nastapil po dorgczeniu decyzji ustalajagcej — po ustaleniu spadkobiercy

2)

(spadkobiercow) - w oparciu o tryb art. 254 OP, opodatkowujemy spadkodawce do konca

miesigca, w ktorym on zmart, a w miejsce osoby zmarlej wstepuje jego nastgpca prawny. W

przypadku powstania nadplaty zastosowanie maja zapisy § 22 ust4. W przypadku

powstania zaleglo$ci podatkowej na kartotece zmarlego BWP orzeka o zakresie

odpowiedzialnosci za zobowigzania spadkodawcy. Na spadkobiercach powstaje obowigzek

podatkowy od miesigca nast¢pnego po $mierci podatnika.

gdy zgon nastapil przed dorgczeniem decyzji ustalajacej, kwota podatku za dany rok zostaje

odpisana na podstawie polecenia ksiegowania (anulowanie przypisu).

2. W przypadku zgonu jednego ze wspotwlascicieli (uzytkownikow, posiadaczy), wowczas:
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1) gdy =zgon nastapil po doreczeniu decyzji ustalajacej— po ustaleniu spadkobiercy
(spadkobiercow) - w oparciu o tryb art. 254 OP, opodatkowujemy spadkodawce do konca
miesigca, w ktérym on zmarl, a w miejsce osoby zmarltej wstepuje jego nast¢gpca prawny. W
przypadku powstania nadptaty zastosowanie majq zapisy § 22 ust.4. W przypadku zalegtosci
na kartotece dochodzi si¢ od pozostatych wspotwlascicieli. Na spadkobiercach powstaje
obowigzek podatkowy od miesigca nastepnego po $mierci podatnika.

2) gdy zgon nastgpit przed dorgczeniem decyzji ustalajacej, a decyzja na pozostatych
podatnikow byta skutecznie dorgczona, na kartotece nie dokonujemy zadnych zapisow
ksiggowych, a pozostalych podatnikow wraz ze spadkobiercami opodatkowuje si¢ na
odrebnej kartotece od nastgpnego roku podatkowego, a dotychczasowe zobowigzanie

dochodzi si¢ od pozostaltych wspotwlascicieli.

3. W odniesieniu do zobowigzah powstajacych z mocy prawa, w przypadku osob zmartych,

zastosowanie ma art. 100 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial 3

Prowadzenie ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§7
1. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego firmy REKORD — modutu ,,Wymiar Odpady”. Ewidencja obejmuje 9
Rejonow:
- Rejon 2 (zabudowa jednorodzinna)
- Rejon 3 (wspdlnoty)
- Rejon 4 (osoby prawne)
- Rejon 5 (Gmina Watbrzych)
- Rejon 6 (mate wspdlnoty)
- Rejon 7 (nieruchomosci niezamieszkale — o§wiadczenia)
- Rejon 10 (Gmina Watbrzych — mate wspodlnoty)
- Rejon 11 (Gmina Watbrzych — dziatalno$¢ gospodarcza)
- Rejon 12 (Gmina Walbrzych — osoby prawne)

2. Rejon zmienia si¢ w przypadku zmiany stanu faktycznego — dot. nieruchomosci znajdujacych si¢

w Rejonie 7.

3. Dla kazdej nieruchomosci tworzona jest odrgbna kartoteka.
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4. Pracownik BSK zobowiazany jest do:
- prowadzenia wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- analizy, weryfikacji, aktualizacji i uzupetiania danych w przypadku pracy na danych kartotekach.

§8

1. Pracownicy BSK dokonuja czynnosci sprawdzajacych zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej majacych na celu:

- sprawdzanie m.in. terminowos$ci skladania deklaracji oraz korekt deklaracji, ich formalno-
rachunkowej poprawnos$ci poprzez umieszczenie na nich odpowiednich adnotacji z datg 1 podpisem,
ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi
dokumentami, dostgpnymi zbiorami danych (m.in. Ewidencja gruntéw i budynkéw, Krajowy Rejestr
Sadowy, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej, Centralna ewidencja zbioru
PESEL — Zrédlo) oraz informacjami uzyskanymi z innych komoérek organizacyjnych tut. Urzedu.

2. W przypadku stwierdzenia, iz deklaracja nie zostata ztozona, zawiera bledy rachunkowe lub inne
omylki, badz wypehiono ja niezgodnie z wymogami pracownik BSK stosuje przepisy Ordynacji
podatkowej (art. 274 §1, art. 274a) oraz przepisy ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku

w gminach (art. 60 1 6q).

§9
1.Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowany jest w systemie rocznym z
podzialem na 12 rat poczawszy od miesigca stycznia (rata nr 1) do miesigca grudnia (rata nr 12)
danego roku wraz z ustalonymi terminami platnosci, przy czym termin platnosci ostatniej raty

przypada na dzien 15 stycznia roku nastgpnego.

§10
1. W przypadku zgonu jedynego podmiotu skladajacego deklaracje o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (wlasciciel, posiadacz, inny podmiot wtadajacy) kwota

optaty zostaje odpisana od miesigca, w ktorym nastgpit zgon, na podstawie polecenia ksiggowania.

2. W systemie komputerowym pracownik BSK zmienia status podatnika na ,,zmarty” i odnotowuje

date zgonu.

3. W przypadku powstania na kartotece zmartego zaleglo$ci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi pracownik BSK orzeka o zakresie odpowiedzialnosci za zobowiazania

spadkodawcy w drodze postepowania (zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej).
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§11
1. W przypadku zlozenia korekty deklaracji lub zmieniajacej deklaracji zmniejszajacej wysokosé
zobowigzania z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastgpita zmiana, kwota optaty zostaje odpisana od
miesigca, w ktorym zmiana nastgpita zgodnie z art. 6m ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w gminach.

2. W przypadku nieztozenia korekty deklaracji lub zmieniajacej deklaracji zmniejszajacej wysokosé
zobowigzania z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie do 10 dnia
miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym nastgpita zmiana, kwota optaty zostaje odpisana od
miesigca, w ktérym zmiana nastgpita zgodnie z trescia ztozonej deklaracji oraz przypisana zgodnie z
art. 6m ust. 2 1 4 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach na podstawie polecenia
ksiegowania. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku zlozenia deklaracji zmniejszajace]
wysoko$¢ optaty w zwigzku ze $§miercig mieszkanca w terminie do 6 miesigcy od dnia tego zdarzenia
badz w zwigzku z informacja lub korekta faktur uzyskanag z przedsigbiorstwa wodno-

kanalizacyjnego.

3. W przypadku zlozenia korekty deklaracji lub zmieniajacej deklaracji, co do tresci ktorej
zastosowanie znajduje art. 61 ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach kwota
optaty zostaje odpisana badz przypisana od miesigca, w ktérym zmiana nastgpila zgodnie z trescia

ztozonej deklaracji oraz odpowiednio przypisana badz odpisana na podstawie polecenia ksiegowania.

4. W przypadku ztozenia korekty deklaracji lub zmieniajacej deklaracji z uwagi na sprzedaz
nieruchomo$ci w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym nastgpita
zmiana, kwota optaty zostaje odpisana od miesigca, w ktorym sprzedaz nastgpita zgodnie z art. 6m

ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

5. W przypadku nieztozenia korekty deklaracji lub zmieniajacej deklaracji z uwagi na sprzedaz
nieruchomosci w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym nastgpita
zmiana, kwota optaty zostaje odpisana od miesigca, w ktérym nastgpita zmiana zgodnie z trescia
ztozonej deklaracji oraz przypisana zgodnie z art. 6m ust. 2 1 4 ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach na podstawie polecenia ksiggowania.

6. W przypadku niezlozenia deklaracji z uwagi na sprzedaz nieruchomos$ci kwota optaty moze zosta¢

odpisana na podstawie polecenia ksiggowania po doktadnym ustaleniu stanu faktycznego.
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Rozdzial 4
Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow, oplat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
§12.
1. Podstawa zapisoéw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe okreslone w rozdziale IV
instrukcji obiegu, rejestracji 1 kontroli dokumentéw ksiggowych stanowiacej zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Walbrzycha w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 merytorycznym.

2. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w niniejszym rozdziale, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza polecenia ksiegowania. Ich sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonujg pracownicy je wystawiajacy poprzez zaparafowanie polecenia ksiegowania w pozycji
,»Sporzadzil” i dokonanie dekretacji, pod wzgledem merytorycznym kierownik biura, zastgpca
kierownika biura lub gléwny specjalista poprzez zaparafowanie polecenia ksiggowania w pozycji
»~sprawdzit”. Polecenie ksiggowania zatwierdzane jest przez Skarbnika Iub Zastepce

Skarbnika/Gtownego Ksiggowego.

§13.
1. Do udokumentowania przypisoOw lub odpisow stuza nizej wymienione dowody ksiggowe:

1) deklaracie w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktoérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4)  postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5)  odpisy orzeczen sadu administracyjnego

6) dokumenty, na podstawie ktoérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $§rodkéw na rachunek biezacy organu

podatkowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych w § 13

ust. 1 pkt 1 dokonuje w zakresie:

10



1) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od $rodkéw transportowych -
pracownik BWP poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg 1 parafka,
2) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — pracownik BSK poprzez

umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i1 parafka,

3. Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych w § 13
ust. 1 pkt 2 dokonuje w zakresie:
1)  okreslenia (ustalenia) wysokos$ci podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, okreslenia
wysokosci podatku od srodkéw transportowych pracownik BWP poprzez zaparafowanie
przygotowanej przez siebie decyzji (za wyjatkiem corocznych decyzji wymiarowych), a w
przypadku decyzji pochodzacych od innych organéw poprzez umieszczenie klauzuli
»sprawdzono” z datg i parafka oraz kwoty przypisu lub odpisu
2)  okreslenia wysoko$ci optaty skarbowej oraz ulg w splacie naleznosci podatkowych
pracownik BKP poprzez zaparafowanie przygotowanej przez siebie decyzji, a w przypadku
decyzji pochodzacych od innych organdéw poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z data
1 parafka,
3)  okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik BSK
poprzez zaparafowanie przygotowanej przez siebie decyzji, a w przypadku decyzji
pochodzacych od innych organéw poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i

parafka oraz kwoty przypisu lub odpisu.

4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych w § 13
ust. 1 pkt. 5 dokonuje w zakresie:
1) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych -
pracownik BWP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie dokonanego odpisu.
Pracownik BWP niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty wplywu odpisu
orzeczenia sagdu administracyjnego wraz ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, informuje
BKP o dokonanym odpisie 1 powstatej nadptacie.
2) oplaty skarbowej - pracownik BKP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie
dokonanego odpisu,
3) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — pracownik BSK poprzez dokonanie na
dokumencie adnotacji o kwocie dokonanego odpisu. Pracownik BSK niezwlocznie, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od daty wpltywu odpisu orzeczenia sagdu administracyjnego wraz ze
stwierdzeniem jego prawomocnosci, informuje BKP o dokonanym odpisie i powstale]

nadpftacie.
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5. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych okreslonych
w § 13 ust.1 pkt 3 dokonuje pracownik BKP poprzez weryfikacje¢ zapisow widniejagcych w ewidencji

podatkowej oraz wykonanie przypisu na kartotece szczegdtowej podatnika.

6.  Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych okreslonych
w § 13 ust.1 pkt 4 dokonuje pracownik BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie

postanowienia.

7.  Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych okreslonych

w § 13 ust.1 pkt 6 dokonuje pracownik BKP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie

przypisu.

§ 14.
1. Do udokumentowania wptat stuza nastepujace dowody ksiggowe:

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

2)  dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku lub optaty - w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $srodkéw na
rachunek biezacy organu podatkowego - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowe;,

3) postanowienia o zaliczeniu wptlaty, nadptaty lub zwrotu podatku lub optaty na poczet
zaleglo$ci podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

4)  wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

5)  w przypadku wptat pobranych przez poborce, wyciagg bankowy, bankowy dowdd wptlaty

wraz z pokwitowaniem z kwitariusza przychodowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych okreslonych w § 14
ust.1 pkt 1-5 dokonuja pracownicy BKP poprzez weryfikacj¢ zapiséw widniejacych w ewidencji

ksiegowej oraz wykonanie zapisu na koncie szczegélowym podatnika.

3. Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w § 14
ust. 1 pkt 5 dokonuja pracownicy BWI rozliczajacy stuzbg poborcéw poprzez sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodno$ci kwot na tytulach wykonawczych z

12



kwitariuszem przychodowym, przydziatem shluzby i bankowymi dowodami wplat. Kompletna
dokumentacja ksiggowa, tj. zadekretowane wyciaggi bankowe wraz z podpietymi bankowymi
dowodami wptat 1 kwitami z kwitariuszy przychodowych dotyczacych kosztéw egzekucyjnych,
przekazywana jest przez BWI do BKP niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 4 dni roboczych od
dnia rozliczenia stuzby poborcy. Bankowe dowody wptat z kwitami z kwitariuszy przychodowych
dotyczace podatkow 1 optat lokalnych winny by¢ przekazywane z BWI do BKP bez zbednej zwtoki,
nie pdzniej niz w terminie 4 dni roboczych od dnia rozliczenia stuzby poborcy.
§ 15.
1. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej shuza:
1) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
2)  umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 1 art. 67d § 1

Ordynacji podatkowe;j,
4)  polecenie ksiggowania w przypadku przedawnienia, o ktérym mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowe;j,
5)  polecenia ksiggowania w przypadku, o ktérym mowa w art. 59§1 pkt 11 Ordynacji
podatkowe;j.
2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych

w ust.l dokonujg pracownicy BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie
postanowienia, decyzji czy polecenia ksiegowania oraz dokonanie dekretacji. Merytorycznie
dokumenty te sprawdzane s3 przez kierownika biura, zastgpce kierownika biura, gldéwnego

specjaliste poprzez zamieszczenie parafki.

3.  Decyzje na podstawie art. 67a § 1 pkt 3 po sprawdzeniu formalno-rachunkowym

1 merytorycznym dodatkowo parafowane sg przez Skarbnika i podpisywane przez Prezydenta Miasta.

4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych okreslonych w ust.1
pkt. 4 dokonuja pracownicy BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie polecenia
ksiggowania w pozycji ,,sporzadzil” oraz dokonanie dekretacji. Merytorycznie dokumenty te
sprawdzane sa przez kierownika biura, zastepce¢ kierownika biura, gtownego specjaliste poprzez
zamieszczenie parafki w pozycji ,,sprawdzil”. Zatwierdzenia dokumentu dokonuje Skarbnik lub
Zastepca Skarbnika/Gléwny Ksiegowy.

§16.
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1. Do udokumentowania zwrotow stuzy wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli
dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo
zalagczony do wyciggu bankowego wykaz zwrotéw dokonanych przekazem pocztowym
zrealizowanych na podstawie zbiorczego przelewu na rachunek bankowy wyznaczonego operatora

pocztowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych okreslonych
w ust.l dokonujg pracownicy BKP. Sprawdzony wyciag bankowy jest dekretowany i parafowany

oraz wykonywany jest zapis na kartotece szczegdtowej podatnika.

3. Po dokonaniu zwrotu pracownik BKP umieszcza na dokumencie stanowiagcym podstawe tej

czynnos$ci adnotacj¢ o tresci ,,przelano” wraz z datg i parafka.

§17.
Przypisy, odpisy, wplaty, zwroty 1 zaliczenia nadptat z tytulu podatkow 1 optat powinny

by¢ ksiggowane na biezagco w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

Rozdzial 5
Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat i zaleglosci
§18.
1.  Rozliczanie o0séb fizycznych 1 o0séb prawnych bedacych podatnikami podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od s$rodkow
transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi odbywa si¢ przy uzyciu tzw.
kont wirtualnych. Stanowig je indywidualne numery rachunkéw bankowych przypisanych do

poszczegblnych podatnikdw.

2. Dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci
zakwalifikowania wptaty. W szczegdlnosci: czy wptaty dokonata osoba zobowigzana do zaplaty badz
inna osoba mogaca zaplaci¢ podatek zgodnie z art. 62b Ordynacji podatkowej, czy dane osobowe
podatnika sg kompletne 1 zgodne z ewidencja podatkowa, czy zgadza si¢ numer decyzji wskazany na
wplacie z kartoteka, na ktoérej ksiegowana jest wplata. W przypadku niemozno$ci zaliczenia
dokonanej wptaty na wlasciwag nalezno$¢ ksigguje si¢ wptatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wplaty. Wyjadniania tytulu wptaty dokonuje pracownik BKP, podejmujac niezwlocznie

czynnos$ci w tym zakresie.

3. Optaty pocztowe, prowizje bankowe oraz optaty komornicze, potracone z sum pobranych
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na rzecz organu podatkowego z tytulu podatkéw i optat, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego
organu, w ktorym zaleglo$¢ figuruje. W przypadku potragcenia w/w naleznosci pracownik BKP
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni, wystepuje do BF z wnioskiem o refundacje

potraconej kwoty.

4. W przypadku, gdy nastgpuje zaliczenie wptaty dokonanej przez podatnika na poczet zaleglosci
podatkowych, wydaje si¢ postanowienie, o ktorym mowa w art.62 § 4 w przypadkach
niewymienionych w art. 62 § 4a Ordynacji podatkowej, niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie 60

dni od daty dokonania wplaty.

5. Srodki pienigzne w drodze z tytutu podatkéw i optat lokalnych ewidencjonowane sg na koncie

141 tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

§19.
1. W przypadku zaistnienia potrzeby, zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przez
dhuznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej,
gdy podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest dorgczona decyzja ustalajaca wysoko$¢
zobowigzania podatkowego, stosowny wniosek przygotowuje pracownik BKP po otrzymaniu
z BWP kserokopii decyzji ustalajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego wraz z dowodem
jej doreczenia, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. Gdy w/w decyzja znajduje si¢ w archiwum
urzedu, pracownik BKP wystepuje o wydanie jej kopii (wraz z potwierdzeniem odbioru) do
odpowiedniej komorki w urzedzie. W pozostatych przypadkach wniosek przygotowuje pracownik

BWI.

2. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej nalezy dokona¢ w szczegdlnosci, gdy :

1) podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktore moga utrudnic
lub udaremni¢ egzekucje,

2)  kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 10 000 zt w przypadku oséb fizycznych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnos$ci majacych na celu splate istniejacego
zadluzenia,

3) kwota zaleglos$ci podatkowej jest wyzsza niz 100 000 zt w przypadku osob prawnych,
a podatnik nie podejmuje Zadnych czynnosci majacych na celu splate¢ istniejacego

zadluzenia.

3. Wopis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej moze zosta¢ dokonany w szczegolnosci, gdy :

1)  kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 5 000 zt lub istniejace zalegtosci dotycza
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wiecej niz 4 rat w przypadku oséb fizycznych,
2)  kwota zalegtos$ci podatkowej jest wyzsza niz 50 000 zt lub istniejgce zalegtosci dotycza
wiecej niz 12 rat w przypadku oso6b prawnych,

3) istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zaleglo$ci podatkowych.

§20.
1. Pracownik BKP zobowigzany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku podatkowego dokonaé

weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosci 1 celowosci ich umorzenia z urzedu .

2. W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek okreslonych w art.67d Ordynacji podatkowej,
pracownik wymieniony w ust.l przygotowuje decyzje umarzajacg zalegltos¢ z urzedu

i przedktada ja do podpisu osobie posiadajacej stosowne upowaznienie.

§21.
1.  Pracownik BKP zobowigzany jest w terminie do 30 czerwca danego roku dokona¢ weryfikacji

istniejacych nadptlat i zaleglosci podatkowych pod katem uplywu terminu przedawnienia.

2. W przypadku stwierdzenia uplywu terminu przedawnienia pracownik wymieniony
w ust. 1 zobowigzany jest do przygotowania dokumentu polecenia ksiegowania przypisu

przedawnionych nadptat lub odpisu przedawnionych zalegtosci podatkowych.

3. Przed sporzadzeniem dokumentu o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wypeti¢ Karte Obiegowa

Naleznosci Przedawnionej, stanowigca zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

4. W przypadku przedawnienia si¢ zobowigzania podatkowego lub nadptaty, pracownik BKP
rejestruje to przedawnienie w rejestrze przedawnien.
Rozdzial 6
Nadplaty
§22.
1. W przypadku ztozenia prawidlowej korekty deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny lub
le$ny (zmniejszajacej dotychczasowe zobowigzanie) wraz z wnioskiem o stwierdzenie nadptaty,
organ podatkowy zwraca nadptate bez wydania decyzji stwierdzajacej nadptate (zwrot nadptaty

stanowi czynno$¢ materialno-techniczng).

2. W przypadku ztozenia nieprawidtowej korekty deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny lub

lesny (zmniejszajacej dotychczasowe zobowigzanie) wraz z wnioskiem o stwierdzenie nadplaty,
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wowczas okreslenie zobowigzania podatkowego wraz ze stwierdzeniem nadptaty (badz odmowa jej

stwierdzenia) nast¢puje w drodze jednej decyzji przygotowanej przez pracownika BWP.

3. W przypadku obowiazku zlozenia deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny lub lesny, ktéra
organ podatkowy poddaje w watpliwos¢, wowczas okreslenie zobowigzania podatkowego oraz
okreslenie ewentualnej nadptaty nastepuje w drodze jednej decyzji przygotowanej przez pracownika

BWP.

4. W przypadku zmiany decyzji ustalajacej (okreslajacej) zobowigzanie podatkowe badz jej
uchylenia w wyniku ktorej powstaje nadplata, organ podatkowy jednoczesnie w jednej decyzji
okresla wysoko$¢ nadplaty. Decyzj¢ taka przygotowuje pracownik BWP w oparciu o informacje

otrzymane z BKP.

5. W przypadku dokonania wptaty optaty nienaleznej lub w wysokosci wyzszej od naleznej z tytutu
optaty skarbowej i zlozenia wniosku o stwierdzenie nadplaty, decyzje stwierdzajaca wysokos¢

nadplaty przygotowuje pracownik BKP.

6. W przypadku dokonania wptaty nienaleznej lub w wysoko$ci wyzszej od naleznej wynikajace;j
z prawidlowo zlozonej deklaracji lub wydanej decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego decyzje okreslajaca wysokos¢ nadptaty przygotowuje pracownik BKP. W przypadku
nadplaty, ktorej kwota nie przekracza, okreslonych na dzien 1 stycznia roku podatkowego,
najnizszych kosztow dorgczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej za potwierdzeniem odbioru
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe
(Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830) decyzje okreslajaca wysokos¢ nadplaty wydaje sie na

wniosek podatnika.

7. W przypadku dokonania wptaty podatku wynikajacego z decyzji okreslajacej lub ustalajacej
wysokos¢ zobowigzania podatkowego, a nastepnie zmianie, uchyleniu lub stwierdzeniu niewaznos$ci
przez Samorzadowe Kolegium Odwotawcze, jesli nie jest wydawana kolejna decyzja okreslajaca lub
ustalajgca decyzje okreslajagca wysokos¢ nadptaty przygotowuje pracownik BKP po otrzymaniu

informacji od pracownika BWP.

8. W przypadku nadptat wchodzacych do masy spadkowej decyzje okreslajaca wysokos¢ nadptaty
przypadajacej na rzecz spadkobiercow przygotowuje pracownik BKP na podstawie prawomocnego
postanowienia sgdu o stwierdzeniu nabycia spadku lub aktu poswiadczenia dziedziczenia,

niezwtocznie po uzyskaniu dokumentu potwierdzajacego dziedziczenie.
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9. W przypadku zlozenia w ustawowym terminie prawidtowej korekty lub nowej deklaracji
o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zmniejszajacej wysokos¢ oplaty

organ podatkowy zwraca nadplate bez wydania decyzji stwierdzajacej nadptatg.

10. Zwrot nadptaty, o ktorej mowa w ust. 9, stanowi czynno$¢ materialno-techniczna.

11. W przypadku ztozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji zmniejszajacej wysoko$é
zobowigzania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z wnioskiem
o stwierdzenie nadptaty, po ustaleniu, ze ustuga odbierania odpadéw komunalnych nie byta
swiadczona, stwierdzenie badz odmowa stwierdzenia nadplaty nastgpuje w drodze decyzji.

Czynnoci tej dokonuje pracownik BSK.

§23.
1. Pracownik BKP zobowigzany jest do zwrotu nadptat na zasadach i w terminach okre§lonych w

rozdziale 9 dziatu III Ordynacji podatkowe;.

2. W przypadku, gdy nadptata powstata w wyniku zmiany, uchylenia decyzji ustalajacej badz
okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, pracownik BWP wpisuje kwote nadplaty
niezwlocznie po dokonaniu odpisu do Rejestru Nadptat, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej

instrukcji.

3. W przypadku dokonania odpisu powodujacego powstanie nadptaty z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownik BSK wpisuje kwote nadptaty niezwlocznie po

dokonaniu odpisu do Rejestru Nadptat stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. W przypadku powstania nadptaty pracownik BKP przygotowuje wydruk z kartoteki podatnika, na
ktérym widnieje wysoko$¢ nadplaty, z adnotacja o braku zaleglych oraz biezacych innych
zobowigzan podatkowych, ponoszac odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos$¢ zwrotu.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje kierownik BKP lub osoba upowazniona, zatwierdza
Gtowny Ksiegowy lub Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Prezydent lub Zastepca Prezydenta lub
Sekretarz.

5. Pracownik BKP, odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego od osob

fizycznych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zobowigzany jest co najmniej 2
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razy w ciggu roku podatkowego (raz na poéirocze) dokonaé weryfikacji nadptat pod katem ich

terminowego zwrotu.

6. Pracownik BKP, odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb prawnych, podatku od $rodkow
transportowych, oplaty skarbowej, zobowigzany jest co najmniej 4 razy w ciggu roku podatkowego

(raz na kwartal) dokona¢ weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego zwrotu.

7. W oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi za nadptate uwaza si¢ kwote

nadplaconej optaty przewyzszajacej zobowigzanie za biezacy rok.

8. W przypadku oznaczenia przez podatnika wptaty, w kwocie przewyzszajacej zobowigzanie za
biezacy rok badz wniosku podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych zobowigzan, kwota

ta zostaje zaliczona zgodnie z wolg podatnika wraz z otwarciem nowego roku rozliczeniowego.

9. W przypadku wptaty nieoznaczonej, w kwocie przewyzszajacej zobowigzanie za biezacy rok,
powstatg nadptate zalicza si¢ zgodnie z art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej z urzedu w pierwszej
kolejnosci na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, kosztow upomnienia oraz
biezacych zobowigzan podatkowych w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
pozostatych podatkach lub optatach, a w razie ich braku wraz z otwarciem nastgpnego roku
rozliczeniowego, kwota ta zostaje zaliczona z urz¢du na zobowigzania podatkowe powstate z nowym

rokiem.

Rozdzial 7
Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze

§24.
Wysylanie upomnien 1 wystawianie tytuléw wykonawczych odbywa si¢ na podstawie
1 zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

1 przepisOw wykonawczych do tej ustawy.

§25.
1. Pracownik BKP odpowiedzialny za  wysytanie upomnien jest obowigzany
do systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ zostala zaptacona w terminie okreslonym w decyzji

lub wynikajacym z przepisu prawa.
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2. Upomnienie za dany okres, wysyla si¢ nie wczesniej niz po zaksiegowaniu 1 uzgodnieniu

wplywow za ten okres.

3.  Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi upomnienia z tytulu
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, lacznego zobowigzania pienigznego osob fizycznych
wysytane s3:

1) w terminie do 30 czerwca — dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi na zaleglo$ci
podatkowe w kwocie powyzej dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia oraz dla o0séb fizycznych,
ktorych zobowigzanie za dany rok nie przekracza 100,00 zt na zaleglosci podatkowe w kwocie
powyzej kosztow upomnienia,

2) w terminie do 31 grudnia - dla podatnikéw bedacych osobami fizycznymi na zalegtosci

podatkowe w kwocie powyzej kosztow upomnienia.

4.  Upomnienia za zaleglo$ci podatkowe z tytulu podatku od $rodkéw transportowych oraz
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego 0s6b prawnych wysytane sg w terminie nie dluzszym

niz 60 dni od terminu ptatnosci lub od daty przypisania zalegtosci na koncie podatnika.

5. Upomnienia z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wysylane sa w terminach
do 31 marca, do 31 lipca i do 30 listopada na zaleglo$ci podatkowe w kwocie powyzej

dziesigciokrotnos$ci kosztow upomnienia.

6. Pracownik BKP odpowiedzialny za  wysylanie upomnien, zobowigzany jest
do przeanalizowania czy zostaly zastosowane $rodki egzekucyjne takie jak upomnienia i tytuly
wykonawcze na zobowigzania dotyczace okreséw, ktorych termin ptatnosci mingt juz wcezesnie;j.

W przypadku stwierdzenia braku tych srodkow, zobowigzany jest je zastosowac niezwtocznie.

7. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik BKP odpowiedzialny
za  wysylanie upomnien  weryfikuje je pod katem = prawidlowosci  dorgczenia
1 prawidlowosci obcigzenia podatnika kosztami upomnienia a nastepnie dokonuje przypisu kosztow
upomnienia. Porownuje rowniez ewidencj¢ wystanych upomnien z otrzymanymi potwierdzeniami
odbioru.
§26.

Tytul wykonawczy wystawiany jest po bezskutecznym wuptywie terminu okreslonego
W upomnieniu i sprawdzeniu czy nalezno$¢ wskazana w upomnieniu nie wptyneta na rachunek

bankowy organu podatkowego ale nie pdzniej niz w terminie 90 dni liczac od daty doreczenia
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upomnienia zobowigzanemu.

§27.
W przypadku tytutow wykonawczych kierowanych do urzedow skarbowych lub do BWI, pracownik
BKP odpowiedzialny za  wystawianie tytulbw  wykonawczych, zobowigzany  jest
co najmniej 1 raz w roku uzyskac¢ z urzedu skarbowego lub z BWI pisemng informacje¢ o sposobie
zatatwienia tytulu wykonawczego, pod warunkiem niezrealizowania przedmiotowego tytulu

wykonawczego w ciggu 12 miesiecy od daty otrzymania do realizacji.

§28.
1. Kazdy zwrot tytutu wykonawczego przez organ egzekucyjny musi by¢ zarejestrowany przez
pracownika BKP w Ewidencji Zwrotow Tytuldéw Wykonawczych, stanowiacej zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji oraz w systemie informatycznym, w ktorym prowadzona jest ksiggowos$¢ danego

podatku lub optaty.

2.  Ewidencja zwrotéw tytutow wykonawczych prowadzona jest przez BKP odrebnie

dla kazdego podatku, optaty oraz odrebnie dla 0séb fizycznych i 0s6b prawnych.

3.  Kazdy zwrot tytutu wykonawczego przez BWI musi by¢ zarejestrowany przez pracownika tego
biura w systemie informatycznym, w ktérym prowadzona jest ewidencja tytutow wykonawczych.
W przypadku, gdy tytul wykonawczy zwracany jest z przyczyn dotyczacych zakresu dziatania BWP,

biuro to réwniez jest informowane o zwrocie.

§29.
1. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny, pracownik
BKP rejestruje to umorzenie w Ewidencji Umorzonych Postgpowan Egzekucyjnych, stanowigcej

zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Ewidencja umorzonych postepowan egzekucyjnych prowadzona jest przez BKP facznie

dla wszystkich podatkéw, optat lokalnych 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Pracownik BKP odpowiedzialny za wystawianie tytuldow wykonawczych zobowigzany jest
do monitorowania umorzonych postgpowan egzekucyjnych pod katem wszczgcia ponownej

egzekucji.

Rozdzial 7

Zaswiadczenia
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§30.

1.  Wniosek o wydanie zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. Zaswiadczenia przygotowuja pracownicy BKP lub BWP zgodnie z prowadzong przez siebie
ewidencja i w zakresie dziatania biura, po uzupehieniu Karty Obiegowej, stanowiacej zalacznik nr

6 do niniejszej instrukcji.

3. Kartg obiegowa wypeiaja niezwlocznie pracownicy BKP, BWP, BWI, BSK w zaleznosci

od tresci zagdania wynikajacej z wniosku o wydanie zaswiadczenia.
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REJESTR NADPLAT

URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU

Zalacznik nr 1 do Instrukcji prowadzenia ewidencji
i poboru podatkéw, optat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

L.p.

Imig i nazwisko
podatnika

Nr
kartoteki

Data
powstania
nadplaty

Kwota
nadptaty

Data i podpis
pracownika
BWP/BSK

Uwagi wymiaru

Data dokonania
zwrotu i podpis
pracownika BKP
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URZAD MIEJ SKI W WALBRZYCHU Zalacznik nr 2 do Instrukcji prowadzenia ewidencji

i poboru podatkéw, optat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Ewidencja zwrotow tytuléw wykonawczych

podatek/oplata

L.p. |imi¢ i nazwisko/nazwa podatnika nr tytulu data zwrotu tytutu | przyczyna zwrotu/ | uwagi/ podpis
adres/siedziba wykonawczego | wykonawczego | organ zwracajacy
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URZAD MIEJ SKI W WALBRZYCHU Zalacznik nr 3 do Instrukcji prowadzenia ewidencji
i poboru podatkéw, optat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Umorzenia post¢powan egzekucyjnych

Imig¢ i nazwisko/ rodzaj naleznos$¢ za przerwanle.ble.gu uplyw termlqu weryfikacja
Nazwa firmy podatku okres / kwota przedawnienia | przedawnienia majatku/uwagi
nr tytutu data data
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URZAD MIEJ SKI W WALBRZYCHU Zalacznik nr 4 do Instrukcji prowadzenia ewidencji

i poboru podatkéw, optat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

KARTA OBIEGOWA NALEZNOSCI PRZEDAWNIONEJ

Imig 1 NAZWISKO/NAZWA TIIMNY ...eoiuiiiiiiiiieiie ettt ettt aesteesaeeesbeesaaeenseens
Adres zamieSzZKania/SIEAZIDY........ccueiruiiiiiieiiieiieiie ettt ettt st aeeenbeenaeesnseens
ROAZA] ZODOWIGZANIA. .......eiiiiiiiiiiiiecie ettt ettt st et e st e et e s st e enbeessbeenseesnaeenseensneenseans
OKres/WySOKOSE ZODOWIGZANIA. ........eeeiieiieiiieiie ettt ettt ettt e et eesete et e e sbeeeabeesseesnseessaeenseennes
1. data powstania ZODOWIGZANIA ........cccueieriueeeriireriieesieeesteeeseteeestaeeeareesseeeeseeessseeessseesnsseeensses
- decyzja ustalajaca z dnia ........cccceevveriieiienienen. N e
- decyzja okres$lajgca z dnia........coeeevveeeceeeennieennen. N e
= deKIAracja Z dNIA .....oevieeiiieiieie et sttt et e eaeas
2. czy mialo miejsce zawieszenie biegu terminu przedawnienia...........cccveeecvveeriieeercieeeniieen s eennn
Data i podpis pracownika BWP/BSK
1. data wystania UPOMMIENIA.......cc.eeriieiiieriieiieete ettt ettt ettt e et estte e b e e seeeabeeseesnbeenseesnseens
2. data wystawienia tytull WYKONAWCZEZO.........cevviieriieeiiieeieeeieeeeieeeeieeeeveeeeveeeeaeeeeaeeenneees
3. czy mialo miejsce zawieszenie biegu terminu przedawnienia...........cceeeeveerueeeieeneeneeenieenneennes
4. czy miato miejsce przerwanie biegu terminu przedawnienia...........ccceeeeveeerveeerveeerveesseveennnens
5. czy dokonano wpisu hipoteki przymuSOWe]..........ceecuieriieriieniieniieiie et
Data i podpis pracownika BKP
1. czy mialo miejsce przerwanie biegu terminu przedawnienia...........cceeevveerveeerveeerveessveessuneenns
2. data przerwania biegu terminu Przedawnienia...........cecveerreeririerieeieeniieereeseeereeseesseesseesnseenens
3. czy dokonano wpisu hipoteKi PrZymMUSOWE].....c.uieerurieeriieeeiieerteeerieeerreeeireeesaeeereeeeseeesneeens

Data i podpis pracownika BWI/BKP
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji prowadzenia ewidencji
i poboru podatkdw, optat lokalnych i optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

..................................................................... Prezydent Miasta Walbrzycha

Telefon kontaktowy

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Watbrzycha, P1. Magistracki 1,
58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl

Inspektor Ochrony Danych, kontakt: e - mail: iodo@um.walbrzych.pl, tel: 74 665 53 59.

Pani/Pana dane przetwarzane sa w celu wydania zaswiadczenia w sprawach podatkowych, na
podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa. Pani/Pana w zakresie numeru telefonu
przetwarzane sa na podstawie zgody ktora moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie. Podanie danych
stanowi zgodg na ich przetwarzanie.

Wigcej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych znajduje si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej w zakladce Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz w Biurze
Ksiggowosci Podatkowej ul. Kopernika 2 w Walbrzychu.

WNIOSEK

Na podstawie przepisow dziatu VIIIA ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja

podatkowa wnosz¢ o wydanie zaswiadczenia:

[0 o niezaleganiu w podatkach z uwzglednieniem nastepujacych informacji:
lub

[ stwierdzajacego stan zaleglo$ci z uwzglednieniem nastepujacych informacji:

1. czy w stosunku do wnioskodawcy prowadzone jest postgpowanie:

— postepowanie majace na celu ujawnienie zalegtosci podatkowych wnioskodawcy i okreslenie ich
wysokosci O TAK O NIE
— egzekucyjne w administracji, rdwniez w zakresie innych niz podatkowe zobowiazan wnioskodawcy
O TAK O NIE
— postepowanie w sprawach o przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe
O TAK O NIE

2. dotyczace

— okresow, z ktorych pochodzg zalegtosci, i ich tytutow,
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O TAK O NIE
— podatkdw, ktorych termin ptatnosci zostat odroczony lub ktérych ptatnosé zostata roztozona na raty

O TAK O NIE

O o wysokoS$ci zobowiazan spadkodawcy s

[0 o wysokoSci zaleglo$ci podatkowych podatnika

O o wysokosci zaleglosci podatkowych zbywajacego  ..........cocoeieiiiiiiiiicieee e,
Nazwa zbywajacego
Aderes siedziby
NIP / Pesel
I 1) 1 U OO PSPPSRI
W CEIUL Lottt e e e e et e e e e ettt e e e e e——taeeaaaaeeeeaiaataaeeaaraeeeaaaraeeaaanns

Data i czytelny podpis wnioskodawcy

Odbior : osobisty/listownie/pelnomocnik
Do wniosku zalaczono:

1.

2.

3.
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URZAD MIEJ SKI W WALBRZYCHU Zalacznik nr 6 do Instrukcji prowadzenia ewidencji

i poboru podatkéw, optat lokalnych i optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

KARTA OBIEGOWA

Imig 1 NAZWISKO/NAZWA TITINY ..ecvviieiiieiiiiiciictctc ettt ere e sevesebestbestaestbestaesraesraesssesseessaessens
Adres zamieszKania/SiEdZIDY.........cccueiiiiiiiiiiieiieiee ettt ettt et eaee

INIP JPESEL ...ttt ettt e e e e e et e e e e e e eeea e e e eeesseeaaaaeeeseseeaaaeeeeesaaaaeeeesssaseseeeesenans

Rodzaj zobowigzania Czy figuruje w Wysokos¢ zobowigzania Imig, nazwisko, data i
ewidencji podpis pracownika
podatkowej

PODATEK OD NIERUCHOMOSCI

Osoby fizyczne

Osoby prawne

PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Osoby fizyczne

Osoby prawne

PODATEK ROLNY

Osoby fizyczne

Osoby prawne

PODATEK LESNY

Osoby fizyczne

Osoby prawne

LACZNE
ZOBOWIAZANIE
PIENIEZNE

PODATEK /OPLATA OD
POSIADANIA PSOW

OPLATA ZA
GOSPODAROWANIE
ODPADAMI
KOMUNALNYMI

W stosunku do wnioskodawcy prowadzone jest:

[J postepowanie w celu ustalenie lub okreslenie wysokos$ci jego zobowigzan podatkowych

[J postepowanie egzekucyjne w administracji, rowniez w zakresie innych niz podatkowe zobowigzan wnioskodawcy

[J postepowanie w sprawach o przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe

Prowadzone postgpowania dotycza:

B 7.1 (<72 (0103 B8 1 1) PSS

= Z8 OKIES .niiiiieieet ettt ettt et et b bbb b bt b ettt e a e bt bt e bt bbbt bttt ne et et nnene

[ wnioskodawca posiada podatki, ktorych termin ptatnosci zostat odroczony lub ktorych ptatno§é zostata roztozona na

raty

29




