ZARZADZENIE NR 6/2018
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
Z dnia 4 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatkéw i oplat
lokalnych w Urz¢dzie Gminy w Moszezenicy” oraz ,Instrukeji ewidencji, poboru
i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w
Moszezenicy”

Na podstawie art. 33 wust. 1 ustawy =z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) w zw. z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208
poz. 1375), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig:

1) ,.Instrukcje ewidencji, poboru i windykacji podatkéw 1 oplat lokalnych w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy”, stanowiacg zalacznik nr 1 do miniejszego zarzadzenia;

2} ,Instrukcje ewidencji, poboru i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy w Moszczenicy”, stanowiacg zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow do zapoznania si¢ z instrukcjami okreslonymi w § 1 oraz Rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208
poz. 1375) 1 przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Moszczenica.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 142/2016 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 30 grudnia 2016
roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji podatkow i oplat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy™ oraz ,,Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w Moszczenicy™.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik or |

do Zarzadzenia Nr 6/2018
Wéijta Gminy Moszczenica
z dnia 04 stycznia 2018 roku

Instrukeja ewidencyi, poboru i windykacji podatkow i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

SPIS TRESCI:

Rozdzial 1. Przepisy ogolne.

Rozdzial 2. Wymiar podatkéw.

Rozdzial 3. Pobér podatkow i oplat.

Rozdzial 4. Ewidencja ksiggowa podatkaéw i oplat.
Rozdzial 5. Likwidacja nadplat.

Rozdzial 6. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan
Rozdzial 7. Ulgi uznaniowe.
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1. Przepisy ogdlne

. 1. Instrukcje opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.). Dz.U. z 2017 1. poz. 2342 z pozn.
zm.), zwane] dalej ustawg o rachunkowosci;
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201
z pdzn. zm.), zwane] dalej Ordynacjg podatkows;
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.
U.z 2017 r. poz. 1201 z pézn. zm.};
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokosel
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 1. poz. 1526);
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre muszg
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nt 165 poz. 1373 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 15 listopada 1984 r o podatku rolnym (t.j. Dz, U. z 2017 r. poz. 1892);
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1785 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 374
Z poZn. zm.);
uchwaly Rady Gminy Moszezenica Nr XXX1/236/16 z dnia 28 listopada 2016 r.
w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2016 r. poz.
5589), zwangj dalej uchwalg w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej;

10y uchwaly Nr XXVIII/216/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 23 wrzesnia 2016 r.

w sprawie inkasa podatku rolnego, lesnego, i od nieruchomoéei (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego

z 2016 poz. 4289 z pézn. zm.), zwanej dalej uchwatg w sprawie inkasa podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci;

11)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie trybu

postgpowania wierzycieli naleznodci pienieznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1483);

12) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytulow

wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1305




Z pdzZn, zm.);

13) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 107, poz. 1138), zwanego dalej
rozporzgdzeniem w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomodci;

14) uchwaty Nr XXXI/234/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada 2016 r.
w sprawie wprowadzenia oplaty targowej, ustalenia wysokosci dziennych stawek tej
oplaty oraz ustalenia zasad jej poboru (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2016 poz. 5267),
zwanej dalej uchwaty w sprawie wprowadzenia optaty targowe;:

15)uchwaly Nr XVII/140/15 Rady Gminy Moszczenica z dnia 26 listopada 2015 r.
w sprawie wzoru formularza informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny,
lesny (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2015 poz. 4955), zwanej dalej uchwala w sprawie
deklaracji;

16) uchwaty Nr XXXIX/329/17 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 czerwea 2017 r.
w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i oplat stanowigeych dochody budzetu Gminy
Moszczenica instrumentem platniczym (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2017 poz. 3362),
zwanej dalej uchwatg w sprawie zapltaty podatkéw i optat;

17) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 listopada 2015 r. w sprawie wzoru deklaracji
na podatek od $rodkéw transportowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2025), zwanego dalej
rozporzadzeniem w sprawie deklaracji.

2. Niniejsza instrukcja okreéla tryb i zasady wymiaru podatkéw, poboru podatkéw 1 oplat,
prowadzenia ewidencji ksiggowej podatkow i oplat, likwidacji nadptat, kontroki terminowej
realizacji zobowiazan oraz ulg uznaniowych.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki
wyzej wymienionych zagadnien.

2. Wymiar podatkow

§2. 1. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw, naliczania podatku
I drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz lgcznego zobowiazania pienigznego osob fizycznych stuzy System
PODATKI Uslugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.

2. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego, naliczania podatku i jak réwniez do wprowadzania i ksiegowania deklaracji
podatkowych dla 0séb prawnych stuzy System JGU Uslugi Informatyczne Info — System,
Roman i Tadeusz Groszek sp. j.

3. Do prowadzenia ewidencji $rodkdéw transportowych i naliczania podatku osobom
fizycznym i prawnym shuzy System AUTA4 Ushugi Informatyczne Info — System, Roman
1 Tadeusz Groszek sp. j.

§3. 1. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczace
podatnikow i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosei,
podatku rolnego 1 podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkowej niernchomosci.

2. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntdw i budynkéw Starostwa
Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim, umowy dzierzawy oraz informacje w sprawie
podatku od nieruchomosci, rolnego lesnego od osdb fizycznych, a w przypadku osob
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej deklaracje na
podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny,
skladane przez podatnikow wedtug wzoru okreslonego w uchwale w sprawie deklaracii.

3. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od $rodkéw




transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od
Srodkéw transportowych skladane wedhig wzoru okreslonego w rozporzadzeniu w sprawie
deklaracji oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w  Piotrkowie
Trybunalskim o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigeu,
podlegajacych opodatkowaniu.

§4. 1. Konta podatkowe zaklada pracownik ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat na podstawie
posiadanej dokumentacji.

2. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadplaty.

§5. 1. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego 1 nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru lgcznego zobowigzania
pienigznego sporzadza sig w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza sie podatnikowi,
drugi za$ pozostawia sie w aktach sprawy.

2. Dorgezenia decyzji o ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sg przez soltysow,
pracownikéw Urzedu Gminy w Moszczenicy oraz operatora pocztowego lub za urzedowym
poswiadczeniem odbioru za posrednictwem srodkéw komunikacii elektroniczne;.

3. Pracownicy ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat sprawujg kontrole nad terminowym
1 prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrdcone z adnotacja
powldrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jake
doreczone zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

4. Oryginaly decyzji podatkowych doreczenie sa podatnikom za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§6. 1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigeie obowiazku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim o dokonaniu zmiany w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw pracownicy ds. Wymiaru Podatkow i Optat
dokonuja zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od srodkoéw transportowych w razie wystapienia okolicznodct majgeych
wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio
ztozonych deklaracji podatkowych.

3. Jezeli podatnik nie zlozyl wymagane] deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych, pracownik ds. Wymiaru Podatkéw i Optat jest
zobowigzany wezwa¢ podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu. W przypadku braku
ztozenia ww. dokumentu pracownik ds. Wymiaru Podatkow i Oplat prowadzi postepowanie,
w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania.

3. Pobdr podatkéw i oplat

§7. Wplaty na poczet podatkow i oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie Urzgdu Gminy w Moszczenicy ;

2) na rachunek bankowy Gminy Moszczenica,

3) za posrednictwem inkasentéw powotanych uchwata Rady Gminy w Moszczenicy.

§8. 1. Wplaty gotdwkowe i bezgotowkowe od podatnikéw i inkasentéw w kasie Urzedu
Gminy w Moszczenicy przyjmuje pracownik ds. Obstugi Kasy.
2. Pokwitowania przyjecia wplaty gotowkowej lub bezgotéwkowej do kasy Urzedu



Gminy w Moszczenicy od podatnikéw z zastosowaniem systemu  KSIEGOWOSC
ZOBOWIAZAN Ushugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek 5p. J.
wystawione sa wg okreslonego wzoru, stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji, w
3 egzemplarzach - oryginal pokwitania otrzymuje wplacajacy, 1 kopia zostaje zalgczona pod
raport kasowy, 2 kopia pozostaje w ksiegowosci podatkowe;.

3. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone z zastosowaniem systemu KSIEGOWOSC
ZOBOWIAZAN Ushugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. ]
uniewaznia sig¢ przez dokonanie storna danej wplaty. W wyniku zastosowania tej funkcji
stornowana operacja zostaje pod$wietlona na czerwono oraz jest wykluczona ze wszystkich
zestawien i operacji.

4. Ksiggowanie dowodéw wplat sporzadzonych za pomoca systemu KSIEGOWOSC
ZOBOWIAZAN Ustugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
dokonywane jest automatycznie w komputerowych ksiegach rachunkowych w ujgciu zaréwno
syntetycznym jak i analitycznym.

5. Wystawiajac pokwitowanie przyjecia do kasy, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wplacajgcego.

§9. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzone i badane, czy zostaly
dolgczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotyczg danego
rachunku oraz czy saldo konicowe podane w wyciagu jest wlagciwie wyprowadzone.

2. Jezell wplaty dokonane na rachunek bankowy z rézmych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza sie je jako wplywy do wyjasnienia.
Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ na koncie podatnika wedhug
rodzaju naleznosei (podatku).

3. Oryginaly wyciggdw bankowych pozostaja w Referacie Finansowym. Pracownik ds.
Podatkow sporzadza wydruk wyciggu z bankowodci elektronicznej.

4. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ pod data, jaka
figuruje na wyciggu.

§10. 1. Pobor podatkow przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly w sprawie
inkasa podatku rolnego, lednego i od nieruchomosci.

2. Inkaso zobowigzania pienigznego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
przychodowych zobowigzania podatkowego sporzadzonych za pomoca Systemu PODATKI
Uslugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. wg zalacznika nr 2 do
niniejszej instrukeji.

3. Kwitariusz przychodowy stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowe;.

4. Kwitariusz przychodowy zobowigzania pienigznego zaklada si¢ 4 razy w roku, przed
terminem platnosei podatkéw, dla kazdego sotectwa oddzielnie.

5. Wydanie Kwitariusza przychodowego nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow
scistego zarachowania w kasie Urzedu Gminy w Moszczenicy.

6. Przyjmujac wplate, inkasent wypeinia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.
Oryginal przekazuje podatnikowi natomiast kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu.

7. Kopia stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych wplat od podatnikéw,
a nastgpnie podstawe¢ do zaksiggowania na poszczegdlnych kontach zobowigzaniowych pod
data rozliczenia sie inkasenta.

§11. 1. Pobrany podatek inkasent wplaca Gminie Moszczenica w terminach okreslonych
w uchwale w sprawie inkasa podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci za posrednictwem
banku, poczty lub w kasie Urzedu Gminy w Moszczenicy z zaznaczeniem Wplata inkasenta,
2. Po zainkasowaniu wplat inkasent zdaje do Urzedu Gminy w Moszczenicy kwitariusz
przychodowy celem rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie zdanych kwitariuszy,




ktorego wzdr okresla zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukceji.

§12. 1. Pracownik ds. Podatkéw dokonuje kontroli czynnosci inkasenta oraz ksieguje
na poszczegdlnych kontach zobowigzaniowych przedlozone wplaty z kwitariuszy
przychodowych.

2. Po zaksiegowaniu wszystkich pokwitowan z kwitariusza przychodowego sporzadza sig
przy zastosowaniu programu komputerowego kontrolke dziennych wplat inkasenta, ktorej
wzor okresla zatgeznik nr 4 do niniejszej instrukeji, pordwnujac ostateczne kwoty wynikajace
z wykazu z dokonanymi wplatami przez inkasenta.

3. Pracownik ds. Podatkow sporzadza wykaz pobranych przez inkasentéw naleznosci
podatkowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji 1 przekazuje
go do ksiggowosci celem wyplaty naleznego inkasa.

4. Calos¢ dokumentow z rozliczenia inkasenta z poszczegolnych rat podatku stanowia:

1) kwitariusz przychodowy;

2) dowody wplat inkasenta;

3) rozliczenie inkasenta, ktore sporzgdza si¢ na druku, ktory stanowi zalgcznik nr 6
do niniejszej instrukeji;
4) kontrola dziennych wplat inkasenta z programu komputerowego.

5. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowuje si¢ w zbiorze drukdow
Scislego zarachowania.

§13. 1. Pobdr oplaty targowej przez inkasentdw dokonuje si¢ na podstawie uchwaly
w sprawie wprowadzenia oplaty targowej.

2. Inkaso oplaty targowej prowadzone jest na podstawie bloczka blankietow o nazwie
oplata targowa jednorazowa, ktdrego wzor okresla zalacznik nr 7 do niniejszej instrukeji.

3. Wydanie bloczka blankietow nastgpuje za pokwitowaniem w ksigdze drukoéw scistego
zarachowania w kasie Urzedu Gminy w Moszczenicy.

4. Przyjmujac wplate oplaty targowej, inkasent przekazuje prawg czgs¢ pokwitowania dla
wplacajgcego, a lewa czgs¢ pokwitowania stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych
wplat.

5. Wszystkie wykorzystane bloczki blankietéw przechowuje sie w zbiorze drukow
Scislego zarachowania.

§14. 1. Dniem dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego przy zaptacie gotowka jest data
podana przez kase urzedu, inkasenta, bank lub placéwke pocztowa.

2. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wplate zalicza sig
na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwezesniejszym terminie platnodci, chyba
ze podatnik wskaze, na poczet kidrego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji
podatkowe;j). -

3. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, wplate zalicza sig¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w sposéb okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

§15. 1 W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty nie wystawia si¢ duplikatu. Na pisemna prosbe podatnika wydaje sig jednak
zaswiadezenie o dokonaniu wplaty,

2. Zaswiadczenie powinno zawierac: numer pokwitowania, imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika, tytul wplaty, sume wptaty cyframi

i stownie, okres ktorego dotyczy wptata, date wplaty.



4. Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§16. 1. Ewidencja podatkéw jest integralng czeécia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapisoéw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowoscl.

§17. 1. Ksiegowosé podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN Ushugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz
Groszek sp. j.

2. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan
odbywa sig w ksiggowosei podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;.

3. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw prowadzone sg przy uzyciu komputera
co zapewnia automatyczna kontrole cigglosci zapisdw, przenoszenia obrotdw i sald.

4. Dzienniki obrotéw stanowig ksiegi rachunkowe i stuza do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotow (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotdw i przerachowan), ksiegowanych na
kontach podatkowych.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzgdzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu podatkéw dokonuje sie
w okresach dziennych, uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotdw,
przerachowan) dokonuje sig rowniez w okresach dziennych.

6. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapisdw
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszezegdlne miesigce.

§18. Pracownik ds. Podatkéw przekazuje pracownikowi ds. Finansowych niezbedne dane
do sporzadzenia sprawozdan z zakresu podatkow.

§19. Dla naleznosci nieprzypisanych prowadzi sig konta zbioreze np. oplata targowa.
5. Likwidacja nadplat

§20. 1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek od nieuregulowanych
w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy
wniosek z zaliczeniu nadplaty w calosci lub w czgdci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych (art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej).

2. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie
podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu przypiséw z tego tytulu
zobowigzania potrgca sig kwote nadplaty, zmniejszajgc odpowiednio saldo na koncie.

§21. 1. Zwrot nadplaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w przypadku gdy
podatnik jest obowigzany do posiadania rachunku bankowego lub rachunku w spoldzielczej
kasie oszczednoSciowo-kredytowej, wylgcznie na ten rachunek wskazany przez podatnika.
Natomiast w przypadku gdy podatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego lub rachunku w spéldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, na wskazany
rachunek bankowy lub rachunek w spéldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej
podatnika albo przekazem pocztowym, chyba ze podatnik zazgda zwrotu nadplaty w kasie
Urzedu Gminy w Moszczenicy.




2. Nadplata, ktdrej wysoko§é nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktory ma zostac¢ zwrdcona,
podlega zwrotowi w kasie Urzedu Gminy w Moszezenicy (art. 77b § 3 Ordynacji
podatkowej).

3. W celu dokonania zwrotu sporzadza sig polecenie dokonania zwrotu.

4. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu (art.
77b §4 Ordynacji podatkowej).

§22. 1. Zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nieprzypisanej nastgpuje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotow naleznosci nieprzypisanych przy
pozycji, pod ktorg zaksiegowano wplate oraz na wlasciwym dowodzie wplat. Odnotowuje sie
zarowno cala kwote lub tylko jej okreslong czesé.

2. Dat¢ 1 numer pozycji zaksiggowania przychodu nadpiaconej kwoty dokonuje
si¢ w poleceniu zwrotu nadptaty,

6. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§23. 1. Pracownik ds. Podatkéw dokonuje analizy kont podatnikow w ksiegowosci
podatkowej, sprawdzajge, czy naleznosé zostala zaptacona,
2. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik ds. Podatkéw sporzadza
upomnienia, ktore wysyla sie do diuznikow za potwierdzeniem odbioru:
1) po racie podatku, jezeli wysokosé zaleglej raty wynosi co najmniej 50 zl;
2) po racie podatku, jezeli wysokos$¢ zaleglosci przekroczy 10 krotnos¢ kosztow
upomnienia;
3)do kofica roku podatkowego dla  pozostalych zaleglosci  wynikajacych
z poszczegolnych rat.
3. Jezeli zalegloSci objete upomnieniem nie zostaly w calodci zaptacone, pracownik
ds. Podatkow sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.
4. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

§24. 1. Zabezpieczenia na majatku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego dokonuje si¢ majgc na uwadze zwigzane z tym koszty i zasade racjonalnego
gospodarowania Srodkami publicznymi. W szczegdlnosci zabezpieczenia tego mozna
dokona¢ gdy:
1) zaleglosci podatkowe przekroczyly kwote 5 000 zt;
2) jezeli egzekucja trwa co ngymniej tok 1 jest bezskuteczna;
3) jezeh zaleglo$é moze ulec przedawnieniu.

2. Decyzje o zabezpieczeniu zaleglosci podatkowych podejmuje Wojt Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, dokonujac na zestawieniu diuznikéw stosownych
adnotacji zalecajacych przygotowanie wniosku o wpis hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego.

§25. 1. O odroczeniu terminu platnosei zobowiazania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik ds. Podatkéw czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

2. W razie niedotrzymania przez diuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia,
nalezy wszczaé lub kontynuowaé wszezete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego
sciggnigcia zalegtosei.

§26. 1. Zaleglodci podatkowe, kidre na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly
‘przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dhuznika,
alezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym diuznika., Podstawa odpisu jest polecenie



odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz dokument informujacy o przedawnieniu
zaleglosci podatkowych podpisany przez kierownika jednostki lub skarbnika. Zalacznikiem
do polecenia odpisu jest dokument informujacy o przedawnieniu zalegloseil podatkowych,
ktorego wzor okresla zatgeznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

2. Zaleglodci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone na nieruchomogciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uplywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
Ordynacji podatkowej, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas z innego
majgtku diuznika.

7. Ulgi uznaniowe

§27. 1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych moga byé udzielone na wniosek podatnika,
zlozony na pismie lub ustnie do protokoh, a takze za pomoca srodkéw komunikacii
elektroniczne] przez elektroniczng skrzynke podawczg organu podatkowego.

2. Wplywajace podania o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych winny byc
zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondencii.

3. Po otrzymaniu podania pracownik po zapoznaniu sig z jego tredcia, winien:

1) postgpowaé zgodnie z art. 139 § 11 § 2 Ordynacji podatkowej;
2) przeprowadzi¢ postepowanie.

4. Pracownik ds. Podatkéw zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego podatnika
dla ustalenia faktycznej sytuacji majgtkowe] w drodze spisania protokolu o stanie
majgtkowym, wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukcji. Chodzi tu
zwiaszeza o majgtek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzgdzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak izobowigzania $wiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowej.

5. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania pracownik dokonuje adnotacji
o wysokosci posiadanych zobowigzann podatnika, wysokosci naliczonych odsetek
za zwlokg lub dolacza do akt sprawy wydruk zaleglosci. Wojt Gminy Moszczenica winien
zapozna¢ si¢ z zebrang dokumentacja i na wniosku dokonaé adnotacji o podjetej decyzji
w sprawie wraz z datg i podpisem,

6. Decyzje o przyznaniu ulgi w splacie zobowigzan podatkowych sporzadza
si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach. Jeden otrzymuje adresat, drugi pracownik ds.
Podatkéw, trzeci pozostaje w aktach sprawy.

7. Jezeli decyzja o uldze podjgta zostata po wszezgciu egzekuciji, nalezy o powyzszym
niezwlocznie zawiadomié organ egzekucyjny,

8. Na podstawie uchwaly w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej pobiera sie
oplate prolongacyjng z tytutu roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci podatkéw
oraz zaleglosci podatkowych stanowigcych dochéd Gminy Moszczenica. Stawka oplaty
prolongacyjnej jest réwna obnizonej stawce odsetek za zwloke,

9. Zaplata oplaty prolongacyjnej przed uptywem terminu platnosci nie stanowi podstawy
do obnizenia jej wysokosci.

T




Zalgeznilenr [
do instrukcji ewidencji, poboru i windykacji podatkéw i optat fokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

-"POKWITOW ANIE — nazwa zobowigzania
Nazwisko i imig podatnika

Adres podatnika
Rata: dane raty Nrewid: ............ Nipoooo Nrwplaty: .................
Data: Naleznos¢ biezgca | Naleznosé zalegla | Za zwloke Koszty RAZEM
ata: upomnienia
STOWIE: Lo e
Operator : ......................
Uwagl: ..o,
................................................... Kori
POK WITOW AN IE — nazswa zobowigzania
Nazwisko i imig podatnika
Adres podatnika
Rata: dane rary Nrewid: ............ Nip..oooin, Nr wplaty: .......ooevieee.
Data: Naleznos¢ biezgca | Naleznosé zalegla | Za zwloke Koszty RAZEM
aa upomnienia
STOWILE! L. e
Operator : .........coovvenennn.
Uwagi: ...,
KOPIA 2
POKWITOW ANIE - nanwa zobowigzania
Nazwisko i imig podatnika
Adres podatnika
Rata: dane raty Nrewid: ............ Nip.o Nrwplaty: .................
Data: Naleznos¢ biezgca | Nalezno$c zalegla | Za zwloke Koszty RAZEM
e upomnienia
STOWIIE! ..ot
Operator : ...........oeeevennn.

Uwagi :

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




Zalgeznik nr 2
do instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatkéw i oplat lokalnych
w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy

~

Urzad Griny w Moszczenicy | E R o _ - Dlazobowiazan: 'N R Lt ZP tZL'
- ST . Kwitariusz przychodowy z kopig (A) o '
System: Podatki - osoby fizyczne = Ll Ll - o
Operator: . - IR Dla obszaru: - ' Seria:
Serizinr R1: Rata: Zaplacono; Pieczatka
Nr: R2: .
Rodzaj zobowigzania R3: Zaleglosé | Zapiacono (slownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R: Odsetki Data Podpis
Seria i nr R1: Rata: Zaplacono: Pieczatka
Nr: R2: i
Rodzaj zohowigzania R3: Zaleglosé | Zaplacono (siownie):
NAZWISKO | IMIE R4 .
R: Odsetki Data Padpis
Seriainr R1: Rata: Zaplacong; Pieczatka
Nr: R2;
Rodzaj zobowigzania R3: Zalegtosc | Zaplacono (slownle):
NAZWISKO | IMIE R4
R: Odsetkl 7 Padpis
Seriainr R1: Rata: Zaplacono: Pieczgtka
Nr: R2; i
Rodzaj zobowigzania R3: Zalegloge | Zaplaconro (stownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R: Odsetid |5 Padpis
Seriainr R1: Rata; Zaplacono: Pieczatka
Nr: R2:
Rodza] zobowigzania R3: Zalegiosé | Zaplacono {stownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R Odsetki 5o, Podpis
Seriginr R1: Rata: Zaplacono: Pieczatka
Nr; R2: :
Radzaj zobawigzania R3: Zaleglose | Zaplacano (slownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R: Odsetki Data Podpis
Seriainr Ri: Rata: Zaplacono: Pieczatka
Nr: R2: '
Rodzaj zobowigzania R3: Zalegtogs | Zaplacono (slownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R: Odsetki Data Podpis
Seriainr Ri: Rata; Zaplscono: Pieczatka
Nr: R2: _
Rodzaj zobawigzania R3: Zaleglost | Zaptacono (slownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R Odsetai Data Podpis
Seria i nr R1: Rata: Zaptacano: Pieczatka
Nr: R2:
Rodzaj zobowigzania R3; Zaleglosd | Zaplacona (slownie):
NAZWISKO | IMIE R4
R: Odsetki Data Podpis
Razem dla kwitariusza: Saldo: Rata 1:
Przypisy: Rata 2:
Odpisy: Rata 3:
Zalegfosc: Rata 4:
Odsetki; Suma:
Razem:
A\ HKahiet wydruku
\/ 7
{L{gttona dotm |




Zalacznik nr 3
do instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

WYKAZ ZDANYCH KWITARIUSZY - RATA

Data Podpis inkasenta
rozliczenia sie
inkasenta

Nazwisko i imie
inkasenta

r
°

Nazwa solectwa

Bahy

Bialkowice

Gajkowice

Gazomia Nowa

Gazomia Stara

Goscimowice Pierwsze

Goscimowice Drugie

o |~ (O O (B 0 =

Goscimowice Poweziny

9|Jarosty
10|Karlin

11| Kietczowka

12 |Kosow
13 {Michatéw

14|Moszczenica
15(Podolin
16|Pomykow
17 |Rakow

18 |Raciborowice
19{Rekoraj

20|Moszczenica - Osiedle

21|Sierostaw
22|Srock

23|Wola Moszczenicka

Moszczenica, dnia

sporzgdzit:




Zalgeznik nr 4
do instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatkow i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Ksiggowosé Zobowigzan KONTROLKA DZIENNYCH WPLAT

Podatki; Kenta od ....... do....... ; Data ksiggowaniaod: ................... do..ei :
Wszyscy operatorzy; Formy wplat: 1 Inkasent ; Wszystkie typy ksigzowan; Kategoria: ;

OPERATOR: .......
Wymiar: Zobowigzanic Forma Typ operacji  Rata Data wyk. Kwola brutto Numer wplaty
RAZEM W-WPLATA
RAZEM BIEZACE WPEATY, ODSETKI, KOSZTY, OPLATA
RAZEM

Podsumowanie

KSIEGOWANIA BIEZACE

Forma Whiaty Zwroty Odsetki Oplata prol. Oplata rest,

Razem

| — Inkasent

Razem:

KSIEGOWANIA RAZEM

Forma Wholaty Zwroty Odsetki Oplata prol. Oplata rest,

Razem

[ ~ Inkasent

Razem:

<<<KONIEC WYDRUKU>>>




Zalgeznik nr 5
do instrukeii ewidencyi, poboru i windykacji podatkow § oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

WYKAZ POBRANYGCH PRZEZ INKASENTOW NALEZNOSCI PODATKOWYCH- RATA..........

Nazwisko i imie Data Zainkasowana

L.p. Nazwa tw
P solectwa inkasenta rozliczenia kwota

Inkaso

—

o I~ {h o A N

10
11
12
13
14
15
18
17
18
19
20
21
22
23

Razem

Muoszczenica, dnia ...........

sporzadzit;




Zalacznik nr 6
do instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatlkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

ROZLICZENIE INKASENTA —RATA ........
Moszczenica, dnia ......ooovnninenn,
Nr
Dnia ... rozliczono zobowigzania pieniezne zainkasowane
przez inkasenta solectwa (nazwa migiscowosci)
pana/ig/ (imig i nazwisko inkasenta) na ogélna kwote (kwota pisana cyframi =)
(BTOWNIE: L.\ or zh).
Whptaty:
L
(miejsce dokonania wplaty , data, kwota pisana cyframi zt)
2
(miejsce dokonania wplaty , data, kwota pisana cyframi z1)
R
(miejsce dokonania wplaty , data, kwota pisana cyframi z})
4,

-------------------------------------------------------------------------

(miejsce dokonania wplaty , data, kwota pisana cyframi z1)

(podpis)

algezniki:
kontrolka dziennych wplat,




Zalgeznik nr 7
do instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatkdw i oplat lokalnych
- w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

v L w [ w [ ow v T |ove fvm] [ x [xa]xu
OPLATA TARGOWA JEDNORAZOWA

s

Cena....zl

e g fra

(miejsce pieczgci)
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Zalacznik ar 8
do instrukeji ewidencji, poboru i windykacji podatkéw i oplat lokainych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

DOKUMENT INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU
ZALEGLOSCI PODATKOWYCH

Urzad Gminy w Moszczenicy Moszczenica, dnia
Moszczenica ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

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

Nr pisma:

1. Dane osobowe podatnika;

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

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

2. Numer konta podatkowego podatnika i rodzaj podatku:

3. Informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia:

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

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

4. Inne informacje:

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

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

Sporz, w 2 egz.
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Zalacznik nr 9
do instrukcji ewidencji, poboru i windykaciji podatkéw i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

PROTOKOL

o stanie majatkowym podatnika

Pana(i) .................. e e s v Wi, T
sporzadzony w dniu  .................... oot w o Urzedzie Gminy w  Moszczenicy
PIZEZ .iviiiiinannnnn, e vvoeeeneenne - pracownika Urzedu Gminy w Moszczenicy

{lmie, nazwisko i stanowisko shizbowe spor=gd-ajgcego protokcl)

w zwigzku z podaniem z dnia ............. e . W sprawie .......... s .

Srodki utrzymania podatnika:
- miesigezna kwota dochoddw (w z/)
- wyczerpujacy opis srodkow utrzymania

Opis mieszkania zajmowanego przez

zobowigzanego:

—  typ mieszkania — lokatorskie, wiasnosciowe,
wynajete, dom jednorodzinny (opisac jakie,
podaé ich stan)

—  powierzchnia mieszkania

—  wysokos¢ ezynszu w zl za podnajem, jezeli
mieszkanie jest podnajmowane

—  opis wyposazenia mieszkania w podstawowe
sprzety

-  ilo§¢ pomieszezen fgcznie z kuchnig

-~ warunki mieszkaniowe (woda clepfa, zimna,
elektrvconodd, gaz, piece, c.o., w.c.)

Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego
majatku zobowigzanego lub czfonka jego
rodziny:

~__tytul wlasnosci, opis majgtlu

Informacja o czlonkach rodziny zobowigzanego

wspdlnie z nim zamieszkalych:

- imiona i nazwiska, wiek oraz stopicn
pokrewienstwa

—  opis Zrodel utrzymania, wysokosé dochodéw
(wynagrodzenie, renta, emervtura, alimenty,
ostesgdnosel np. na rachunkach bankowych)

-~ zawod wykonywany, migjsce pracy

Srodki transportowe stanowigce wlasnoé
zobowigzanego:

~ rodzaj, marka i rocznik srodka transportu
- nu ﬁ:a rejestracyjny srodka transportu
"]

]




6. | Prawa majatkowe stanowigce wlasnosé

zobowinzanego:

- wierzytelnoscl, akcje, obligacje, weksle, prawa
wlasnosei przemyslowej, prawa autorskie, itp.

— opis praw

- wartosé szacunkowa praw

7. | Informacje o dzininlnoei gospodarczej

prowadzonej przez zobowinzanego:

- data rozpoczecia dzialalnogei

— rodzaj dzialalnoscei gospodarczej

— wysokos¢ miesigeznych dochodow w 2l

— wyposazenie zakladu (maszyny, wrzgdzenia,
Srodki transportu)

~ oéwindczenie o otrzymanej pomocy publiczne]

8. | Informacje o dzinlalnodei gospodarczej
znkoniczonej przez zobowigzanego:

— data i forma likwidacji

— oznaczenie nabywcy

9. | Infermacje o majgthku nieruchomym
{gospodarstwie rolnym) zobowigzanego;
—  powierzchnia ogolem, typ gospodarstwa
~  zabudowania gospodarcze (padaé np. rok
budowy, powierzchnig, stan zuzycia)
—~  posiadane maszyny i urzadzenia, rolnicze
$rodki transportu

~  inwentarz zywy i jego ilosé

—  rodzaj upraw {w tym dzialy specialne
produkeyi roinef)

10. | Inne informacje, np.:

-~ kleski zywiolowe {opisac wypadki, padly
imventarz, okres wysiqpienia zdarzenia)

— dlugotrwala choreba

— bezrobocie

11. | Strukturn wydatkéw ;

— czynsz, podatki, splata kredytu, pozyezki,
oplaty za gaz, encrgig elektryczng, opat
mieszkania, wode, kanalizacje, elefon,
alimenty, spiaty ratalne, wydatki na nauke w
szkolach, wydatki na feczenie, inne wydatki

12. | Inne znamiena sytuacji materialnej

zZobowigzanego:

— informagje nie ujgte w poprzednich rubrykach
swiadczace o stanie majgtkowym podatnika i
Jjego zdoinosei platniczej

Zobowigzany zostal pouczony o adpowiedzialnosei karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, za co grozi kara
pozbawienia wolnosci do lat 3 (art. 233 Kodeksu karnego).

Popis i pieczatka pracownika

Adnotacje

Data

Podpis podatnika lub
wzmianka o p]l'_-jJCZjU?fe braku podpisu




Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr 6/2018
Wajta Gminy Moszczenica
z dnia 4 stycznia 2018 roku

Instrukcja ewidencji, poboru i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

SPIS TRESCI:

Rozdzial 1. Przepisy Ogodlne

Rozdzial 2. Wymiar

Rozdzial 3. Pobor i ewidencja ksiggowa

Rozdzial 4. Ewidencja ksiggowa oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi.
Rozdzial 5. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

Rozdzial 6. Likwidacja nadplat

Rozdzial 7. Umorzenie zaleglej oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Przepisy ogdlne

§1. 1. Instrukcje opracowano na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2017 r, poz. 2342 z pozin.
zm.), zwanej dalej ustawg o rachunkowosci;

2} ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201
z pozn. zm.), zwanej dalej Ordynacjg podatkows;

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.
U.z 2017 r. poz. 1201 z pdzn. zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszcezeciem egzekucii administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1526);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg
byé zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165 poz. 1373 z pdézn. zm.);

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

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutow
wykonawezych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1305
Z pozn. zm.);

8) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1289 z pdin. zm.), zwanej dalej ustawg o utrzymaniu czystosci;

9) Uchwaly Nr XXVI/207/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 11 lipca 2016 r.
w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, skfadanej przez wiascicieli nieruchomosci potozonych na terenie Gminy
Moszczenica (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2016 r. poz. 3184), zwanej dalej uchwalg
w sprawie deklaracji;

[0) Uchwaly Nr XXV/200/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 21 czerwca 2016 r.




W sprawie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2016 . poz. 2970), zwanej dalej uchwalg w sprawie inkasa:

IT)Uchwaty Nr XXVI/206/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 11 lipca 2016 r.
W sprawie terminu, czestotliwosci I trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2016 r. poz. 3183),

12)uchwaly Nr XXXIX/329/17 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 czerwca 2017 r.
w sprawie dopuszezenia zaptaty podatkdw i optlat stanowiacych dochody budzetu Gminy
Moszczenica instrumentem platniczym (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2017 poz. 3362),
zwanej dalej uchwatg w sprawie zaplaty podatkéw i oplat.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, poboru, ewidencji ksiegowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, udzielania ulg w
splacie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.,

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien.

4, llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) Urzgdzie Gminy- rozumie sig przez to Urzad Gminy w Moszczenicy;

2) zobowigzanym - rozumie sie przez to osobe zobowigzana do uiszezania oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) inkasencie - rozumie sie przez to Przedsicbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. z siedzibg
w  Moszczenicy.

2. Wymiar

§2. 1. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Referacie Gospodarki Komunalnej.

2. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w formie komputerowej, przy uzyciu programu GOMIG — Odpady.

3. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie na podstawie
deklaracji, skladanych przez wiascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
okreslonym w uchwale w sprawie deklaracji. W przypadku nieztozenia deklaracji
lub nierzetelnego wypelnienia deklaracji, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajaca
wysokos¢ oplaty, wydana z urzgdu przez Wojta Gminy Moszczenica.

§3. 1. Pracownik ds. Gospodarki odpadami podejmuje wszelkie niezbedne czynnodci w celu

doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego w oparciu o obowiazujace przepisy:

1) weryfikacja formalna deklaracji (termin zlozZenia, podpis, czy wypetiono wszystkie
wymagane pola);

2) weryfikacja danych adresowych (sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci
zadeklarowanej kwoty z danymi, dostepnymi informacjami na temat podstawy
opodatkowania).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, informacji lub nieprawidlowosci
ich wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik
ds. Gospodarki odpadami wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

3. W toku postgpowania pracownik ds. Gospodarki odpadami zbiera dane potrzebne
do okredlenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dotyczace]




wiasciciela nieruchomosei, ktory nie zlozyl deklaracji lub w odniesieniu do ktérej ma
watpliwosci.

§4. 1. W przypadku zmiany danych bedacych podstaws ustalenia wysokosdci naleznej oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaracji ilosci odpadow
komunalnych powstajgcych na danej nieruchomosci wiasciciel nieruchomodci jest obowigzany
zlozy¢ nowg deklaracje w terminie 14 dni od dnia nastapienia zmiany.

2, Opfate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokodei uiszcza
si¢ za miesigc, w ktdrym nastapita zmiana.

§5. 1. Pracownik ds. Gospodarki odpadami dokonuje przypiséw wszystkich rat pod datg wplywu
deklaracji do Urzedu Gminy lub pod datg otrzymania przez podatnika decyzji okreslajacej
wysokosé zobowigzania.
2. Odpisow dokonuje si¢ pod datg wplywu korekty deklaracji do Urzedu Gminy.
3. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg:
1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika wysokosé
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, skladane wg wzoru okreslonego
w uchwale w sprawie deklaraci;
2) decyzje, w przypadku gdy wiasciciel danej nieruchomosci nie ztozyl deklaracji, badz istniejg
uzasadnione watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji.

3. Pobor

§6. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogg by¢
dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie Urzedu Gminy;

2) na rachunek bankowy Gminy Moszczenica;

3) za posrednictwem inkasenta powolanego uchwalg Rady Gminy Moszczenica.

§7. 1. Wplaty gotowkowe i bezgotdwkowe od podatnikow i inkasentdéw w kasie Urzedu Gminy
w Moszczenicy przyjmuje pracownik ds. Obslugi Kasy.

2. Pokwitowania przyjecia wplaty gotowkowe] lub bezgotéwkowej do kasy Urzgdu Gminy
od zobowigzanych z zastosowaniem systemu komputerowego wystawione sg wg okreslonego
wzoru stanowigcego zalyeznik nr 1 do niniejszej Instrukeji w 3 egzemplarzach - oryginal
pokwitania otrzymuje wplacajacy, | kopia zostaje zalgczona pod raport kasowy, 2 kopia
pozostaje w ksiggowosci podatkowe;j.

3. Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone z zastosowaniem, systemu komputerowego
uniewaznia si¢ przez dokonanie storna danej wplaty. W wyniku zastosowania tej funkcji
stornowana operacja zostaje pods$wietlona na czerwono oraz jest wykluczona ze wszystkich
zestawien i operacji.

4, Ksiggowanie dowodow wplat sporzadzonych za pomoca systemu komputerowego
dokonywane jest automatycznie w komputerowych ksiegach rachunkowych w ujeciu zaréwno
syntetycznym jak i analitycznym.

5. Wystawiajac pokwitowanie przyjecia do kasy, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wplacajacego.

§8. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzone i badane, czy zostaly dolgczone




do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy
saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

2. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z roznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je jako wplywy do wyjasnienia.
Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksigguje si¢ na koncie zobowigzanego
wedlug rodzaju naleznosci.

3. Oryginaly wyciaggéw bankowych pozostaja w Referacie F tnansowym. Pracownik
ds. Podatkéw sporzadza wydruk wyeiagu z bankowosci elektroniczne;j.

4. Wszystkie wplaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksigguje sie pod data, jaka
figuruje na wyciggu.

§9. 1. Pobér oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasenta dokonuje sie
na podstawie uchwaty w sprawie inkasa.

2. Inkaso oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone jest na podstawie
Kwitariuszy ~ przychodowych  oplaty za  gospodarowanie odpadami komunalnymi
sporzgdzonych za pomocg programu komputerowego GOMIG — Odpady wg zalyeznika Nr 2
do niniejszej Instrukeji.

3. Kwitariusz przychodowy oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowi
wydruk danych z ewidencji optaty za odbiér odpadéw komunalnych.

4. Kwitariusz przychodowy zobowigzania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zakfada sie 12 razy w roku, przed terminem platnosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dla kazdego solectwa oddzielnie.

5. Wydanie Kwitariusza przychodowego nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania w kasie Urzedu Gminy.

6. Przyjmujac wplate, wyznaczona przez inkasenta osoba, do ktorej obowigzkéw nalezy
pobieranie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz terminowe jej wplacanie,
zwana dalej osobg wyznaczona przez inkasenta, wypelnia pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego. Oryginat przekazuje zobowiazanemu natomiast kopia potwierdzenia pozostaje
w kwitariuszu.

7. Kopia stanowi podstawg rozliczenia z zainkasowanych wplat oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, a nastgpnie podstawe do zaksiegowania na poszczegdlnych kontach
zobowigzaniowych pod datg rozliczenia sig przez osobe wyznaczona przez inkasenta,

§10. 1. Pobrane optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi inkasent wplaca Gminie
Moszczenica w terminach okreslonych w uchwale w sprawie poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w drodze inkasa za posrednictwem banku, poczty lub w kasie Urzedu
Gminy w Moszezenicy z zaznaczeniem Wplata inkasenta.

2. Po zainkasowaniu wplat osoba wyznaczona przez inkasenta zdaje do Urzedu Gminy
kwitariusz przychodowy celem rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie stanowigcym
zalgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

§11. 1. Pracownik ds. Podatkéw dokonuje kontroli czynnodci inkasenta oraz ksieguje wplaty na
poszezegdlnych kontach zobowigzaniowych przedtozone wplaty z kwitariuszy przychodowych.
2. Po zaksiggowaniu wszystkich pokwitowan z kwitariusza przychodowego sporzadza sie
przy zastosowaniu programu komputérowego kontrolke dziennych wplat inkasenta, ktdrej wzor
okresla zalyeznik nr 4 do niniejszej Instrukeji.
3. Pracownik ds. Podatkéw sporzadza wykaz pobranych przez osoby wyznaczone przez




inkasenta naleznosei z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wedlug wzoru
stanowiacego zalgeznik nr 5 do niniejszej Instrukeji.

4. Po otrzymaniu faktury VAT za czynnosci z tytulu poboru oplaty wystawionej przez
inkasenta pracownik ds. Podatkow przekazuje ja do ksiegowosci celem wyplaty naleznego
inkasa.

5. Catos¢ dokumentow z rozliczenia inkasenta stanowia:

I} kwitariusze przychodowe;

2) dowody wplat inkasenta;

3) rozliczenie inkasenta, ktére sporzadza si¢ na druku, stanowigcym zalgeznilkk Nr 6 do
ninicjszej Instrukeji;

4) kontrola dziennych wplat inkasenta z programu komputerowego.

5. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowuje si¢ w zbiorze drukow
Scistego zarachowania.

§ 12. 1. Dniem dokonania zaplaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy
zaptacie gotowka jest data podana przez kase urzedu, inkasenta, bank [ub placéwke pocztows.

2. Jezeli na zobowigzanym cigza zobowigzania z roznych tytutéw, dokonang wplate zalicza
si¢ na poczet oplaty z tytulu za gospodarowanie odpadami komunalnymi o najwczesniejszym
terminie ptatnosci, chyba ze zobowiazany wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje sig
wptlaty (art. 62 § | Ordynacji podatkowej w zw. z art. 6q ustawy o utrzymaniu czystasci).

3. Jezeli na zobowigzanym ciazg koszty dorgczonego upomnienia, dokonana wplate zalicza
si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow (art, 62 § la Ordynacji podatkowej w zw. z art.
6q ustawy o utrzymaniu czystosci).

4. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci oplaty z tytutu za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwloke, wptate te zalicza si¢ proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zaleglodci podatkowej do kwoty odsetek za (art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej w zw. z art. 6q ustawy o utrzymaniu czystosci).

§13. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego mu
pokwitowania wplaty nie wystawia sie duplikatu. Na pisemna prosbe zobowigzanego wydaje sie
jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

2. Zaswiadczenie powinno zawieraé: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby zobowigzanego, tytul wplaty, sume wplaty cyframi
i slownie, okres ktorego dotyczy wplata, datg wplaty.

4. Ewidencja ksiegowa oplaty z tytulu gospodarowania 6dpadami komunalnymi

§14. I. Ewidencja oplaty za gospodarowanie opadami komunalnymi jest integraina czgscia
ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont
urzgdu jako jednostki budzetowe;j.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowosci.

§15. 1. Ksiggowos¢ oplaty z tytuu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN Ustugi
Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.



2. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan
odbywa si¢ w ksiggowodci z tytulu oplaty za pospodarowanie odpadami komunalnymi
co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach zobowiazanych oraz przygotowanie tych danych
dla ksiggowosci syntetyczne],

3. Ksiegi rachunkowe z zakresu oplaty z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi  prowadzone sa przy uzyciu komputera co zapewnia automatyczng Kkontrole
cigglodcei zapisoéw, przenoszenia obrotow i sald.

4. Dzienniki obrotéw stanowia ksiegi rachunkowe i sluza do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotdw (przypisdw, odpisdw, wplat, zwrotow i przerachowan), ksiegowanych
na kontach zobowigzanych.

6. Uzgodnieri danych ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow
budzetowych, przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw, przerachowai z tytulu  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie dziennie.

7. Dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
w analitycznej ewidencji z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§16. Pracownik ds. Podatkéw przekazuje pracownikowi ds. Finansowych niezbedne dane
do sporzadzenia sprawozdan z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan

§17. 1. Pracownik ds. Podatkéw dokonuje analizy kont zobowigzanych w ksiegowosci,
sprawdzajac, czy nalezno$¢ z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zostata
zaptacona.

2. Jezeli zobowiazany nie zaplacit naleznosci w terminie, pracownik do spraw podatkdw
sporzadza upomnienie, ktore wysyla si¢ do zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru
niezwlocznie, jezeli fgczna wysoko$¢ naleznosei pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznodci pienigznych przekroczy 10 krotno$é kosztéw upomnienia.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktdrych jeden
przeznaczony jest dla zobowigzanego (dorgezenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje
w aktach.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, pracownik
ds. Podatkdw sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonaweze.

5. O kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym zawiadamia sie
niezwiocznie urzgd skarbowy.,

6. Likwidacja nadplat

§18. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi [ub zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowigzahd z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze zobowiazany ztozy wniosek z zaliczeniu nadplaty
w calosel lub w czesci na poczet przyszlych zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub zobowiazan podatkowych.




§19. 1. Zwrot nadplaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w przypadku gdy
podatnik jest cbowigzany do posiadania rachunku bankowego lub rachunku w spoldzielczej kasie
oszczgdnosciowo-kredytowej, wylgcznie na ten rachunek wskazany przez podatnika. Natomiast
w przypadku gdy podatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku bankowego 1ub rachunku
w spoldzielcze] kasie oszczednosciowo-kredytowej, na wskazany rachunek bankowy lub
rachunek w spéldzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej podatnika albo przekazem
pocztowym, chyba ze podatnik zazada zwrotu nadptaty w kasie Urzedu Gminy w Moszczenicy.

2. Nadplata, ktérej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktdry ma zosta¢ zwrdcona,
podlega zwrotowi w kasie Urzedu Gminy w Moszczenicy (art. 77b § 3 Ordynacji podatkowej).

3. W celu dokonania zwrotu sporzadza sie polecenie dokonania zwrotu,

4. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty je] zwrotu
(art. 77b §4 Ordynacji podatkowe;j).

7. Ulgi w splacie zaleglej oplaty zagospodarowanie odpadami kemunalnymi

§20. 1. Ulgi w splacie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami moga by¢ udzielone
na wniosek zobowigzanego, zlozony na pidmie lub ustnie do protokolu, a takze za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczna skrzynke podawczg organu
podatkowego.

2. Wplywajace podania o ulgi w sptacie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii ogdlnej Urzedu Gminy
w rejestrze wptywajacej do Urzedu Gminy korespondencii.

3. Po ofrzymaniu podania pracownik ds. Podatkdw, po zapoznaniu sie z jego trescia, winien:
1) postepowac zgodnie z art. 139 § 11 § 2 — Ordynacji podatkowe;j,

2) przeprowadzié postepowanie.

4. Pracownik ds. podatkdw zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego zobowigzanego
dla ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym,
wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 7 do niniejszej instrulkeji. Chodzi tu zwtlaszcza o majatek
trwaty (nieruchomoscei, samochody, wartosciowe urzadzenia, oszczgdnosci, akcje, obligacje, itp.),
jak i zobowigzania $wiadczace o aktualnej sytuacji majatkowe;.

5. Po skompletowaniu materiatéw z postgpowania pracownik ds. Podatkoéw dokonuje
adnotacji o wysokodci posiadanych zobowigzan zobowigzanego, wysokosci powstatych odsetek
za zwloke lub dolacza do akt sprawy wydruk zalegtodci. Wéjt Gminy winien zapoznad
si¢ z zebrang dokumentacja i na wniosku dokonaé adnotacji o podjgtej decyzji w sprawie wraz
z datg i podpisem.

6. Decyzje o przyznaniu ulgi w splacie zobowiazan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sporzadza si¢ w co najmniej w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
decyzji wysyla sie zobowigzanemu, drugi egzemplarz otrzymuje pracownik do spraw podatkow
zajmujacy si¢ ksiegowaniem zobowigzan w celu odnotowania termindw wyznaczonych
w decyzji, terminéw platnosci rat, a trzeci wraz z podaniem oraz dowodami pozostawia
sie¢ w aktach sprawy.

7. lezeli decyzja o uldze podjeta zostala po wszezgciu epzekucji, nalezy o powyzszym
natychmiast zawiadomic organ egzekucyjny.

8. Umorzenie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z urzedu moze
nastgpic wylacznie w przypadkach wskazanych w Ordynacji podatkowej.



Zatacznik nr |

do Instrukecji ewidencji, poboru { windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadanti komunalnymi

POK WITO W AN IE - Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Nazwisko i imig zobowigzanego
Adres zobowigzanego

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Rata: dane raty Nrewid: ............ NP .o, Nrwplaty: ..........coeene
Data: Naleznoé¢ biezaca | Naleznosé zalegta | Za zwloke Koszty RAZEM
' upomnienia
(O 1 L O
Operator: .......oovieiiinns
Uwagl s .o
KOPIA 1
POKWITOW ANIE — Oplata za goespodarewanie odpadami konunaliyni
Nazwisko i imig zobowigzanego
Adres zobowigzanego
Rata: dane raty Nrewid: ............ NIP.o Nrwplaty: ................
Data: Nalezno$¢ biezgca | Naleznod¢ zalegla | Za zwloke Koszty RAZEM
' upomnienia
(0 1) O PRRP
Operator: .....ccooovviinnannnn.
Uwagi:..coooiiiiiiiiin..
KOPIA 2
POKWITOW ANIE — Oplata za gospodarowanie odpadami konmalinymi
Nazwisko i imie zobowigzanego
Adres zobowigzanego
Rata: dane raty Nrewid: ............ NIP. . Nrwplaty: ...
Data: Naleznos¢ biezaca | Naleznosc zalegla } Za zwloke Koszty RAZEM
' upomiienia
B (o) o (T D T




do Instrukeji

Zalgcznik nr 2
ewidencji, pobone § windykacji oplaty zn
gospodarowanic odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszezenicy

nazwisko i imie

nazwisko i imie
adres adres
Zaptacane: . zt | Pieczatka: Zaptacono:

wysokosé raty

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

...00001 |1 O Rata- Aok e 00001 Nr: .. Rata: ...Jrok
Opfata za gospedarowanie odpadarm komunalnymi wysoko&é raty Oplata za gospodarowanie odpadaml komunalnymi wysokosé raty
nazwisko | imie nazwisko i imie
adres adres
Zeptagone: 2t | Pieczatka: Zaplacono: zt | Pieczatka:
_Zaptacnno (stownie): ~Za;:nlaconc: (stownie):
Data: Podpis Data: Pedpis
.......... 0oo0z2 NE eviens Rata: Grok| - 00002 NE vevrereens Rata: Aok
Oplata za gospodarowanie cdpadami kemunalnymi wysokosSé raty Opfata za gospodarowanie edpadami komunalnymi wysokosé raty
nazwisko | imie nazwisko i imie
adres adres
Zaptacono: ..zt | Pieczatka: Zaptacono: ..zl | Pieczatka:
-Zaplacono (slownie); 'Zaplaconu (stownie):
Data; Podpis Data Podpis
.......... 00003 Nr; Rata: LJdrok| .. 00003 Nr: .. Rata: ...frok
Oplata za guspodarowanie odpadaml koemunalnymi wysokosé raty Oplata za gospodarowanie odpadam: komunatnymi wysokosé raty
nazwisko | imie nazwisko i imie
adres adres
Zaptacano: .21 | Pieczatka: Zaptacono: zt | Pieczatka:
-Zaplaconu (slownie): -Zaplaconu (stownie):
Data: Podpis Data Padpis
.......... 00004 Nr Rata: Lok | e 00004 NE e Rata: ...frok
Oplata za gospodarowania odpadam1 komunalnymi

wysokosé raty

_Zaplacono (stownie):

Padpis:

_Zaplacono {stownie):

Pieczatka;




WYKAZ ZDANYCH KWITARIUSZY - RATA

Zalacznik nr 3

do Instrukeji ewidencji poboru i windykacji oplaty zz{

gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Przedsiebiorstwo Komunalne Sp z 0.0. z siedziba w Moszczenicy

L.p.

Nazwa solectwa

Nazwisko i imie asoby do ktdrej
obowigzkow nalezy obliczanie
i pobieranie oplaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz terminowe
wptacanie pobranych kwot.

Data wplywu

Podpis

Baby

Biatkowice

(Gajkowice

Gazomia Nowa

Gazomia Stara

Goscimowice Drugie

Goscimowice Pierwsze

QO |~ O o | | —

Goscimowice Poweziny

Jarosty

10

Karlin

11

Kiefczowka

12

Kosow

13

Michatow

14

Moszczenica

15

Moszczenica - Osiedle

16

Podolin

17

Pomykow

18

Raciborowice

19

Rakow

20

Rekoraj

21

Sierostaw

22

Srock

23

Wola Moszczenicka 1

23

Wola Moszczenicka 2

Moszczenica, dnia ...........



Zalacznik nr 4

do Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszezenicy

Ksiegowos¢ Zobowigzan KONTROLKA DZIENNYCH WPLAT

Podatki; Kontaod .......do....... ; Data ksicgowaniaod: ................... do .o ;
Wszyscy operatorzy, Formy wplat: | Inkasent ; Wszystkic typy ksiggownn; Kategoria: ;

OPERATOR: .......

Wymiar: Zobowigzanic Forma Typ aoperacji  Rata Data wyk. Kuwaota brutte Numer wplaty
RAZEM W-WPLATA
RAZEM BIEZACE WPLATY, ODSETKI, KOSZTY, OPLATA
RAZEM

Podsumowanie

KSIEGOWANIA BIEZACE

Forma Whplaty Zwroty Odsetki Oplata prol. Oplata rest. Koszty Rizem

| — Inkasent

Razem:

KSIEGOWANIA RAZEM

Forma Whplaty Zwroly Odsetki Oplata prol. Oplata rest. Koszty Razem

| — Inkasent

Razem:

<<<KONIEC WYDRUKU=>=>




Zalgcznik nr 5
do Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

OPLATA ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYM ZAINKASOWANA
PRZEZ Przedsiebiorstwo Kemunalne Sp. z ¢.0.

w miesigeu .....ovieiiinanane

Nazwisko | imie osoby do ktorej
obowigzkdw nalezy obliczanie i
pobieranie oplaty za . o
gospodarowanle odpadami Zainkasowana Inkaso 5%
komunalnymi oraz terminowe kwota
wplacanie pobranych kwot.

2
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Nazwa solectwa
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszezenicy

(pieczed)
Moszczenica, dnid .oovevvvveveiiieiiniaans
Nrooooe,
Dnia ................ zakoniczono rozliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Za IMIesige ....ovvvnnnnns zainkasowane przez inkasenta (Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. =z 0.0.

z siedzibg w Moszczenicy ) na ogolna kwotg  (hwota pisana cyfiami =)

(SFOWnie «.oeei w zi).
Wplaty:
R S PO
( miejsce dokonania wplaty, data, kwota pisana cyframi w z1)
O U
( miejsce dokonania wplaty, data, kwota pisana cyframi w z})
S U U
( miejsce dokonania wplaty, data, kwota pisana cyframi w zl)
G s
( miejsce dokonania wplaty, data, kwota pisana cyframi w zl)
(podpis)
Zalacznik

- kontrolka dziennych wplat




Zalacznilk nr 7

do Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

PROTOKOL

o stanie majatkowym zobowigzanego

Pana(i) c...oooooviiiiiiiiiiieeen e e 1S U PR
sporzgdzony w dniu ... r. w Urzedzie Gminy w Moszezenicy
o) 7/ - pracownika Urzedu Gminy w Moszczenicy

1. | Srodki utrzymania zobowiszanego
- micsigezna kwota dochoddw (w =)
- wyczerpujacy opis Srodkdw utrzymania

2. | Opis mieszkania znjmowanego przez

zobowigzanego:

-~ lyp mieszkania — lokatorskie, wlasnodciowe,
wynajete, dom jednorodzinny {opisac jakie,
podaé ich stan)

- powierzehnia mieszkania

—  wysokosé czynszu w zl za podnajem, jezeli
micszkanie jest podnajmowane

—  opis wyposazenia mieszkania w podstawowe
sprzety

—  ilosé pomieszezen lgcznic z kuchnig

- warunki mieszkaniowe (woda ciepta, zimna,
elektrveznodd, gaz, piece, c.o., w.c.)

3. | Inny majgtek nieruchomy lub prawa do takiego

majatku zobowigzanego lub czlonka jego

rodziny:

— tytul wlasnosci, opis majatku

4. | Informacja o czlonkach rodziny zebowigzanego

wspdlnie z nim zamieszkatych:

— imiona i nazwiska, wiek oraz stopicii

pokrewienstwa

— opis Zrédel utrzymania, wysoko$é dochoddw

(wymagrod=enie, renia, emerviura, alimenty,
oszczednosci np. ra rachunkach bankewych)

—~ zawdd wykonywany, miejsce pracy

5. | Srodki transportowe stanowigce wlasnosé
zobewiazanepgo:

~ rodgaj, marka i rocznik $rodka transportu
- nﬁ71er rejestracyjny srodka transportu




). 6., | Prizva majatkowe stanowince wiasnosé

: zobowinzanego:

— wicrzyielnosei, akcje, obligacje, weksle, prawa
wlasnosci przemyslowej, prawa autorskie, itp.

- Oopis praw

—~ wartoseé szacunkowa praw

7. | Informacje e dzialalnosci gospodarczej

prowadzonej przez zobowigzanego:

— data rezpoczecia dzialatnosci

- rodzaj dziatalnosci gospodarczej

—  wysokosé micsigcznych dochoddw w zl

— wyposazenie zakladu (maszyny, wr=qdzenia,
Srodki transportu)}

— opsSwiadczenie o otrzymanej pomocy publicznej

8. | Informacje o dzinlalnosci gospodarezej
zakodiczonej przez zobowigzanego:

-~ data i forma likwidacji

— pznaczenic nabywcy

9. | Informacje o majatku nieruchomym
(gospodarstwie rolnym) zobowigzanego:
—  powierzchnia ogdlem, typ gospodarsiwa
—  zabudowania pospodarcze (podad np. rok
budowy, powier=chnig, stan zuzycia)
—  posiadane maszyny i urzgdzenia, rolnicze
srodki transportu

- inwentarz zywy i jego ilogé

—  rodzaj upraw (w fym d=ialy specjalne
produlcyi rolnej)

10, [ Inne informacje, np.:

—  klgski zywiolowe (opisac wypadki, padly
imwentarz, okres wystgpienia tdarzeniaj

~ dlugotrwala choroba

— hezrobocie

— zdarzenie losowe

11. [ Struktura wydatkéw :

— czynsz, podatki, splata kredytu, pozyczki,
oplaty za gaz, energig elekiryczng, opal
mieszkania, wodg, kanalizacje, telefon,
alimenty, splaty ratalne. wydatki na naukg w
szkolach, wydatki na leczenie, inne wydatlki

12. | Inne znamiona sytuncji materiainej

zobowigzanego:

~ informacje nie ujete w poprzednich rubrykach
Swiadczgee o stanie majatkowym podatnika i
Jjego zdolnosei platniczej

Zobowigzany zostal pouczony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, za co grozi kara
pozbawienia wolnodci do lat 3 art. 233 Ustawy z dnia 6 czerwea 1997r Kodeks karny(Dz.U. z 1997r Nr 88 poz. 553 z pozn.zm.)

Popis i pieczgtka pracownika

Adnotacje

Data

Podpis zobowigzanego lub
wzmianka o przyczynie braku podpisu




