Zarzadzenie Nr 1/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 3 stycznia 2019 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkow, oplat,
niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Miasta Ciechanow.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz § 18 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ciechanow, nadanego zarzadzeniem Nr 227/2018 Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia
27 grudnia 2018 r. zarzadzam, co naste¢puje:

§1

Ustalam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkdéw, oplat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych w Urzedzie Miasta Ciechanow, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z Instrukcja 1 przestrzegania jej postanowien.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ciechanow.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski



Zatacznik do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechanow
Nr 1/2019 z dnia 3 stycznia 2019 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT,
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH

w Urzedzie Miasta Ciechanow



Rozdzial 1
Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wypracowanych
I sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkéw:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800
zezm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 ze zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U.z 2018 ., poz. 1314 ze zm.),

Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1445),

Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1892 ze

zm.),

Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1821
ze zm.),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1044
ze zm.),

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

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz.1373 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r, poz.1526),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzes$nia 2007 r. w sprawie zaptaty oplaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367).



Rozdzial 1T
Objasnienia

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

”Urzad”- Urzad Miasta Ciechandw,

”Pracownik ds. ksiegowosci” - pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat ksiegujacy na
kontach szczegotowych wptaty podatkoéw, optat i niepodatkowych naleznosci w Urzedzie,
a takze prowadzacy windykacje podatkoéw i1 oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

”Pracownik ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci” - pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego prowadzacy ewidencje syntetyczng i analityczng podatkow,
optat w programie ,,F-K”,

”Pracownik ds. wymiaru podatku” - pracownik Wydziatu Podatkow i Optat dokonujacy
wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od o0sob fizycznych, wymiaru
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb prawnych, wymiaru podatku od
srodkow transportowych, na indywidualnych kartach kontowych,

”Pracownik ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi” -
pracownik Referatu Gospodarki Odpadami dokonujacy wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na indywidualnych kartach kontowych,
”Przypis” - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika,

”Odpis” - kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

”Nalezno$¢ gléwna”- okre$long nalezno$¢ podatkowa, oplate albo niepodatkowa
naleznos$¢ budzetowa podlegajaca zaptaceniu,

“Podatki” - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania
lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrgbnymi przepisami,

”Oplaty lokalne” - optaty okreslone w art. 4 ust. 1 pkt 2 Ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

”Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi” - optata okreslona w art. 6h
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystos$ci 1 porzadku w gminach,
”Niepodatkowe naleznosci budzetowe” - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z odrebnymi przepisami,

”Ordynacja podatkowa” - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa
(Dz.U. 2018 r. poz. 800 z p6z. zm.),

”Organ egzekucyjny” — Naczelnik wtasciwego Urzedu Skarbowego,

”Podpis” - czytelny podpis w miejscu wyznaczonym lub nieczytelny podpis z uzyciem
pieczgci imiennej,

”Programy dziedzinowe” - programy ksiegowe, w ktoérych prowadzona jest ewidencja
szczegolowa dochodow budzetowych,

”Kancelaria”- Biuro Obstugi Interesanta w Urzedzie Miasta Ciechandw.



Rozdzial 111
Dokumentowanie przypiséw i odpisow naleznosci publicznoprawnych

§3

Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy uzyciu systemu komputerowego w podziale na

podatki i optaty, zgodnie z dokumentacjg zintegrowanego systemu informatycznego ,,Ratusz”

firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielsko-Biate;.

Przypisow 1 odpisow w ewidencji podatkowej i ewidencji optat dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota
zmieniajgca zobowigzanie podatkowe,

b) informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

c) deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) decyzji,

e) dowodoéw zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,

f) postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

g) odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

h) dokumentow, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptat dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
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 przekazat srodkow na rachunek biezacy Gminy,

1) wniosku o zarejestrowanie/wyrejestrowanie psa,

J) not ksiegowych.

§ 4
1. Zrodtami informacji wykorzystywanych w postgpowaniach podatkowych w sprawie
wymiaru, okreslenia, przypisu lub odpisu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego sa:
1) zawiadomienia 0 zmianie w ewidencji gruntow i budynkow przesytane ze Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie,

2) decyzje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Ciechanowie dotyczace
pozwolenia na uzytkowanie nowo wybudowanych budynkow i budowli,

3) akty notarialne, ktore wptywaja do Wydziatu Podatkow i Optat,

4) umowy dzierzawy, ktore wptywajg do Wydziatu Podatkow i Optat.

2. Pracownicy ds. wymiaru podatku oraz pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dokonuja czynnosci sprawdzajacych wszelkich dokumentow
ztozonych przez podatnikéw dotyczacych podatkow oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (np. deklaracji podatkowych, deklaracji za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego itp.) majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

2) sprawdzenie formalnej poprawnos$ci dokumentow,

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
Z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencjg geodezyjna.

3. Czynnosci sprawdzajace opieraja si¢ na wspolpracy podatnika z organem podatkowym
i moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omytki,
badZz wypelniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik ds. wymiaru podatku,
pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi W zalezno$ci
od charakteru i zakresu uchybien:



10.

11.

1) koryguje deklaracj¢, dokonujac stosownych poprawek lub uzupehien, jezeli zmiana
wysokos$ci zobowigzania, kwoty nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie
przekracza 5.000,00 zt (art. 274 § 1 pkt 1 Ordynacji podatkowej), lub

2) zwraca si¢ do sktadajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych
wyjasnien wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje podane w deklaracji
poddaje si¢ w watpliwos¢ (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).

W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala ztozona, pracownik ds. wymiaru podatku,

pisemniec wzywa podatnika wzywa do jej zlozenia (wzory wezwan stanowia: zatacznik

nr 1, zatacznik nr 2). Jezeli pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje ztozona, pracownik
ds. wymiaru podatku wszczyna postepowanie podatkowe w celu okreslenia wysokos$ci
naleznego podatku.

Pracownik ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi po przygotowaniu decyzji w sprawie ustalenia/okreslenia

zobowigzania podatkowego, po jej podpisaniu przez upowazniong osobe przekazuje jej
oryginat do Biura Obstugi Interesanta, celem rejestracji jako korespondencji wychodzace;j

i dor¢czenia adresatowi. Kopia decyzji przechowywana jest w formie papierowej

i elektronicznej. System komputerowy zapewnia pelne zabezpieczenie danych zaréwno

przed utratg jak i dostgpem do nich przez osoby nieuprawnione.

Pracownik ds. wymiaru podatku oraz pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi moga wyda¢ podatnikowi kserokopi¢ decyzji, po poswiadczeniu

jej zgodnosci z oryginalem przez: Kierownika Wydzialu Podatkow i Optat lub Skarbnika

Miasta, Kierownika Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska lub

Sekretarza Miasta.

Pracownicy ds. wymiaru podatku, coroczne decyzje w sprawie wymiaru podatku od

nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob fizycznych miejscowe przygotowane do

wystania, przekazuja do zespolu goncow zatrudnionych w ramach umowy zlecenie

w terminie do 10 lutego, natomiast decyzje zamiejscowe przekazuja do Biura Obstugi

Interesanta w terminie do 10 lutego, celem wystania.

Pracownik ds. wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob fizycznych

sprawuje kontrole nad terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych.

W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze Smiercig podatnika lub braku

jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownik ds. wymiaru podatku moze wszczynac

postepowanie majace na celu ustalenie spadkobiercow — osdb zobowigzanych z tytutu
podatkow.

Przesylki zwrocone z adnotacja o niemozliwo$ci dorgczenia lub o odmowie

przyjecia umieszczane sg w aktach podatnikow jako dorgczone zgodnie z art. 150 1 art. 153

Ordynacji podatkowej.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru podatku, pracownik

ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi odnotowuje date

dorgczenia decyzji w programie dziedzinowym, co automatycznie powoduje powstanie
zapisu w postaci wymiaru, przypisu lub odpisu podatku na karcie kontowej podatnika

Z datg dorgczenia decyz;ji.

Co miesigc, w terminie do 7-ego dnia nastepnego miesigca pracownik ds. wymiaru podatku

Wydzialu Podatkow i Optat uzgadnia sumy przypiséw i odpisow. W tym celu pracownik

ds. wymiaru podatku generuje z systemu komputerowego wydruk uwzgledniajacy sume

przypisoéw i odpisow, ktory podpisuja wszyscy pracownicy ds. wymiaru podatku.

Ponadto, pracownik ds. wymiaru podatku uzgadnia stany naleznosci, skutki udzielonych

ulg, odroczen, umorzen i roztozen na raty w celu prawidtowego ujecia w sprawozdaniu

Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP oraz w sprawozdaniu o zaleglo$ciach przedsi¢biorcow.



12. Co miesigc, w terminie do 7-ego dnia nastepnego miesigca sprawozdawczego pracownik
ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z Referatu Gospodarki
Odpadami uzgadnia z pracownikiem ds. ksiggowosci z Wydziatu Podatkow 1 Optat sumy
przypisow i odpisow. W tym celu pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi generuje z systemu komputerowego wydruk uwzglgdniajacy
sum¢ przypisow i odpiséw, ktory podpisuja wszyscy pracownicy ds. wymiaru opflaty.
W terminie do 10-ego dnia nastgpnego miesigca Sprawozdawczego wyzej wymienieni
pracownicy uzgadniajg skutki udzielonych ulg, umorzen iroztozen na raty w celu
prawidtowego ujecia w sprawozdaniu Rb-27S, kwote ,.Skutkéw udzielonych ulg
i zwolnien ustawowych” (kolumna nr 13 sprawozdania Rb-27S) w zwigzku z ulgg
wynikajacg z Karty Duzej Rodziny.

§5

1. Ewidencj¢ naleznosci z tytutu podatkéw i oplat prowadzi si¢ szczegdlowo na kartach
kontowych (kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

2. Konto ewidencyjne w tytulu optaty za odpady komunalne zaktada pracownik ds. wymiaru
oplaty z tytulu odpadéw komunalnych na podstawie zlozonej deklaracji, prawomocne;j
decyzji administracyjnej.

3. Pracownik ds. wymiaru podatku zaktada konto podatkowe na podstawie zlozonej
deklaracji przez podatnika, prawomocnej decyzji administracyjnej lub na podstawie
otrzymanych informacji podatkowych.

4. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego
i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

5. Pracownik ds. wymiaru podatku zaktadajac konto podatkowe wprowadza do niego
nastgpujace dane:

1) dla 0s6b fizycznych:
—nazwisko 1 imig,
— imiona rodzicow,
— adres staty, korespondencyjny,
— PESEL,
— NIP (nieobowiazkowy),
— status (mieszkaniec, zgon),
— rodzaj wlasnosci,
— PKD (dla os6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza),
— Urzad Skarbowy,
— Nr Ksiegi Wieczystej,
— e-mail, telefon, oraz nr rachunku bankowego.

2) dla 0s6b prawnych:
—nazwa firmy,
— adres siedziby firmy,
— NIP,
— REGON,
- PKD,
— typ dtuznika wg sprawozdania RB-N,
— data ogloszenia upadtosci wierzytelnosci,
— e-mail, telefon, oraz nr rachunku bankowego.

6. Pracownik ds. wymiaru podatku zobowigzany jest do:

1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych,

2) uzupelniania brakujacych danych oraz przekazywania pracownikowi ds. ksiggowosci
informacji o zmianach, a w szczego6lnosci dotyczacych podatnikow w stosunku do
ktorych wystawiono upomnienia i tytuly wykonawcze,



3) dokonywania biezacej aktualizacji i uzupetniania danych na kontach podatkowych.
§6

1. Ewidencja wymiarowa i ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na
podatki, optaty, dochody niepodatkowe oraz pozostate naleznosci, zgodnie z dokumentacjg
zintegrowanego systemu informatycznego ,,Ratusz” firmy Rekord Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. z Bielsko-Biate;j.

2. Ewidencja ksiggowa na kartach kontowych dokonywana jest rdéwnoczes$nie

z ewidencjg ksiggowg w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej

ewidencji wszystkich obrotow ksiggowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do

kontroli i uzgadniania obrotow zaksi¢gowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow
wedlug rodzajow naleznosci.
§7

Za nalezno$ci uboczne uznaje si¢ odsetki za zwloke, koszty upomnien itp.

2. Z tytulu opdznienia w zaptacie naleznosci, naliczane sg odsetki, od dnia nastepujacego po
dniu uptywu terminu ptatnosci do dnia jej zapfaty.

3. Odsetki za zwloke od zobowigzan podatkowych nalicza si¢ do dnia uptywu terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego, wiacznie z tym dniem, chyba ze dojdzie do
przerwania lub zawieszenia biegu terminu przedawnienia.

4. Odsetki za zwloke od zobowigzan podatkowych zabezpieczonych hipoteka lub zastawem
skarbowym nalicza si¢ do dnia uplywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego, wlacznie z tym dniem.

5. Odsetki za zwtoke od zobowigzan podatkowych nalicza si¢ do dnia otwarcia spadku a wigc
$mierci zobowigzanego. Dalsze naliczanie odsetek za zwloke z tytulu zaleglo$ci
podatkowych spadkobiercy wiaze si¢ z niewykonaniem obowigzku zaptaty naleznosci
wynikajacych z decyzji o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow. Zatem po uptywie
14 dni od dnia doreczenia tej decyzji spadkobiercy, w przypadku nieuiszczenia przez niego
naleznos$ci wynikajacych z decyzji, odsetki nalicza si¢ ponownie.

6. Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sig, jezeli wysoko$¢
tych odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez
,Poczte Polska” za przesytki polecone.

7. Optaty prolongacyjnej z tytulu roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci
podatkow oraz zaleglo$ci podatkowych nie pobiera sig.

8. Koszty upomnienia stanowig dochdd przypisany. Pracownik ds. ksiggowosci dokonuje
przypisu kosztow upomnienia naliczonych od zaleglosci z tytutu podatkow i optat
w kwocie wplaconej na podstawie dokumentu zaptaty. Koszty upomnienia sg pobierane,
nawet jezeli zaleglto$¢ zostata uregulowana w dacie odebrania upomnienia.

§ 8

Wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezposredniej, telefonicznej, e-mailowo lub

za posrednictwem fax zapisywane sg w formie adnotacji lub notatki stuzbowe;.

=

Rozdzial IV
Dokumentowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych oraz zwrotow nadplat
podatkéw i oplat, niepodatkowych naleznosci budzetowych

§9
Whtaty i wyptlaty za posrednictwem kasy.
Zasady wplat i wyptat gotowkowych oraz wptat bezgotowkowych w kasach Wydziatu
Finansowo-Budzetowego reguluje Zarzadzenie Prezydenta Miasta Ciechanow w sprawie
przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu gminy oraz
Urzedu Miasta Ciechanow.



§ 10

Wptlaty na poczet podatkow 1 optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych
za posrednictwem banku.

1.

10.

11.

Wyciagi bankowe generowane sg z systemu bankowego przez kasjera lub pracownika
Wydzialu Finansowo Budzetowego — 2z rachunku biezacego Gminy, oraz z
wyodrgbnionego rachunku bankowego dot. optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Wygenerowane wyciagi bankowe, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 1 podlegaja
zaksiggowaniu przez pracownikéow ds. ksiggowosci w odpowiednich programach
dziedzinowych, szczegotowo na kazdego podatnika.

Jezeli bank ujat w wyciggu wptate dotyczaca innego rachunku bankowego lub dana wptata
nie zawiera tytulu wplaty badz tytul wplaty zostat okre§lony niejasno, pracownik ds.
ksiggowosci oraz pracownik ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczoSci
ewidencjonuje dang kwote jako wptywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wplaty
niezwlocznie dokonuje si¢ prawidlowego sklasyfikowania wptaty.

W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa zaleglosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwtoke¢ oraz z kosztami dorgczonego upomnienia, dokonang wplate
rozlicza si¢ zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowej z tym, ze wyliczona kwota odsetek
nie podlega zaokragleniu do pelnych ztotych lecz ksigguje si¢ ja w groszach.

Pracownik ds. ksiegowo$ci w wyzej omowionym przypadku sporzadza postanowienie
0 zarachowaniu wplaty dokonanej przez podatnika. Postanowienie podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Ciechandw.

Jezeli podatnik dokonat wptaty podatku badz optaty wskazujac nalezno$¢ za okres, ktorej
termin ptatnos$ci jest niewymagalny, pracownik ds. ksiggowosci dokonuje przerachowania
wplaty zaliczajac wplate na poczet najwczesniejszej zalegtosci.

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z r6znych tytutdéw, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet podatku/optaty poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci,
chyba ze podatnik wskaze na dowodzie wplaty, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje
wplaty, to wowczas wptate zalicza si¢ zgodnie ze wskazaniem podatnika.

Optaty pocztowe, prowizje bankowe, koszty egzekucyjne potracone z ogdlnej sumy wptat
z tytulu podatkéw 1 optat, obcigzaja biezace wydatki budzetu.

Po otrzymaniu z organu prowadzacego postgpowanie egzekucyjne (Naczelnika Urzedu
Skarbowego lub Komornika Sadowego) zawiadomienia o wysokosci kosztow
egzekucyjnych pracownik ds. ksiggowosci po pisemnym potwierdzeniu zasadnosci zaptaty
tych kosztow przekazuje niniejsze zawiadomienie do kasjera celem realizacji zaptaty.
Ewidencje¢ niepodatkowych naleznos$ci budzetowych prowadzi si¢ w podziale na rodzaj
naleznos$ci oraz odrgbnie dla kazdego podatnika.

Wyciagi zaksiggowane w wyzej wymieniony sposob zostaja przekazane pracownikowi ds.
ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci w celu ich zaksiggowania W programie ,,F-
K” na odpowiednie konta syntetyczne i analityczne.

Pozostale dochody budzetowe (np. udzialy w podatkach, subwencje, dotacje z budzetu
Panstwa) ujete w wyciggach bankowych ksiggowane sg przez pracownika ds. ewidencji
dochodow oraz sprawozdawczosci na odpowiednich kontach analitycznych zgodnie
z klasyfikacja budzetowa i1 zrodtami ich powstawania pod data wpltywu na wyciag
bankowy.

Dochody, ktore zostaly zaksiggowane w programach dziedzinowych zostaja zaksiggowane
w programie ,,F-K” jako zapis zbiorczy.

Pracownik ds. ksiggowosci pracujacy W programach dziedzinowych informuje pracownika
ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci o wptywach kwot do wyjasnienia, ktore
nalezy zaksiggowa¢ w programie ,,F-K”. Wplaty oznaczone przez ksiggowych na



12.

wyciggach jako wptywy do wyjasnienia ksiggowane sa przez pracownika ds. ewidencji
dochodow oraz sprawozdawczo$ci na koncie ,,240 01” ,,Sumy do wyjasnienia”. Kazda
wplata ksiegowana jest oddzielnie z niepowtarzalnym numerem rozrachunkowym.
Wyciagi ksiggowane sg przez pracownika ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci
w programie ,,F-K” na odpowiednich kontach analitycznych i na klasyfikacje budzetowa.
Po zaksiggowaniu wszystkich wyciggow bankowych oraz raportow kasowych z danego
miesigca generowana jest nota ksiegowa, ktéra zaczytuje dane z programow
dziedzinowych do programu ,F-K” w zakresie przypisow, odpisow 1 wplat wg
poszczegolnych tytutdow i1 na wlasciwg klasyfikacje budzetowa.
Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na dowodzie
wplaty - pokwitowaniu uj¢ta w raporcie kasowym ptatng gotowka badz karta platnicza oraz
date operacji umieszczong na wyciggu bankowym.

§11

Nadptaty i zwroty.

1.

2.

5.

Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony w

przepisach Dziatu III rozdziatu 9 Ordynacji podatkowe;.

Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czes$ci na poczet

przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na

niewymagalng jeszcze nalezno$¢. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci, kwote
nadptaty zalicza si¢ na poczet wplaty naleznosci.

Zwrotow 1 zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach

ubiegtych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora

zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

W szczegélnych przypadkach, okreslonych w art. 78 § 3 Ordynacji podatkowej

podatnikowi przystuguje oprocentowanie nadptaty, od dnia:

1) powstania nadptaty — w przypadku wydania decyzji uchylajacej, zmieniajacej lub
stwierdzajacej niewaznos$¢ decyzji: ustalajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej lub spadkobiercy oraz w sytuacji dorgczenia organowi podatkowemu
odpisu orzeczenia sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajacego decyzje organu podatkowego 1 instancji lub stwierdzajacego jej
niewaznos$¢,

2) wydania decyzji o zmianie lub uchyleniu — w zakresie decyzji: ustalajgcej wysokos¢
zobowigzania podatkowego, okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
0 odpowiedzialnosci podatkowej platnika lub inkasenta, o odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzeciej lub spadkobiercy — o ile organ podatkowy nie przyczynit si¢
do powstania przestanki zmiany lub uchylenia decyzji, a nadptata nie zostala zwrdcona
w terminie,

3) zlozenia wniosku o stwierdzenie nadplaty wraz ze skorygowana deklaracja
(informacjg) — jezeli:

a) nadplata nie zostala zwrocona w terminie 30 dni od dnia wydania decyzji
stwierdzajacej nadptate,

b) decyzja stwierdzajgca nadptate nie zostata wydana w terminie dwoch miesigcy od
dnia ztozenia wniosku o stwierdzenie nadptaty, chyba ze do opdznienia w wydaniu
decyzji przyczynit si¢ podatnik, ptatnik lub inkasent,

C) nadpflata nie zostala zwrocona w terminie dwoch miesiecy od dnia ztozenia wniosku
0 stwierdzenie nadptaty wraz ze skorygowang deklaracja (informacja), chyba ze do
opdznienia w zwrocie nadplaty przyczynit si¢ podatnik.

Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki

klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktora zaliczane sa odsetki za zwloke, z
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N

okresleniem odpowiedniego paragraf klasyfikacji budzetowej. Nadptaty, ktorych
wysoko$¢ nie przekracza dwukrotno$ci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, nie podlegaja oprocentowaniu.
Nadptata podlega z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych i niepodatkowych
wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych.
W razie braku zalegtosci nadptata podlega zwrotowi w kasie, chyba ze podatnik wskazat
rachunek, na ktéry ma by¢ dokonany zwrot.
W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych pracownik ds. ksiggowosci wydaje postanowienie, na ktore stuzy zazalenie
(art.76 § 11iart. 76 a § 1 Ordynacji podatkowej).
Pracownik ds. ksiggowosci wystawia i przekazuje do kasjera celem realizacji
zawiadomienie o zwrocie nadptaty na rachunek bankowy podatnika lub w gotowka kasie.
W przypadku, gdy kwota nadptaty nie przekracza 5 zt pracownik ds. ksiegowosci
podejmuje prob¢ nawigzania kontaktu z podatnikiem telefonicznie lub pisemnie, np. email
w celu uzyskania dyspozycji dotyczacej zwrotu powstatej nadptaty. Z przedmiotowych
czynnosci sporzadzana jest notatka stuzbowa.
W przypadku braku kontaktu z podatnikiem pracownik ds. ksiegowosci wysyla za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru wniosek 0 zwrocie nadptaty w kasie lub na konto
bankowe (zatacznik nr 3) nie pdzniej niz przed uplywem 6 m-cy do uptywu terminu
przedawnienia.
W przypadku, gdy wysoko$¢ nadptaty przekracza kwote 5 zi, pracownik ds. ksiegowosci
wysyla do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie dotyczace
wypowiedzenia si¢ w sprawie istniejacej nadptaty, do ktérego dotacza wniosek o zwrot
nadptaty lub uzgadnia telefonicznie forme zwrotu potwierdzajac ten fakt sporzadzeniem
notatki stuzbowe;j.

§12
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu wewngtrznego
dowodu wptaty pracownik ds. ksiegowosci nie wystawia duplikatu.
Na wniosek podatnika wydaje zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:
- numer pokwitowania wptaty,
- imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
- tytut wptaty,
- suma wpflat cyframi i slownie,
- okres, ktorego dotyczy wplata,
- data wptaty.
Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty sporzadza pracownik ds. ksiggowosci, na ktorego
zostal zadekretowany wniosek podatnika. Za§wiadczenie o dokonaniu wptaty podpisuje
0soba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ciechanow do wydawania za§wiadczen, o
ktorych mowa w dziale VIII A Ordynacji podatkowe;j.
Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
0 optacie skarbowej (Dz.U. z 2018 1., poz. 1044 ze zm.) Wydawane zaswiadczenie podlega
rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu wydania.
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Rozdzial V
Postepowanie podatkowe z tytulu oplat publicznoprawnych

§13

I. Do optat o charakterze publicznoprawnym nalezy:

orwdPE

oplata od posiadania psow,

optata adiacencka,

optata planistyczna,

optata za zajecie pasa drogowego,

oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Il. Postgpowanie w zakresie egzekwowania optat o charakterze publicznoprawnym:

1.
a)

b)

Optlata od posiadania psow

zasady ustalania i poboru oraz termin platnosci, a takze wysoko$¢ stawek oplaty od
posiadania pséw uregulowane sg w uchwale Rady Miasta Ciechanéw W Sprawie optaty
od posiadania psoéw,

pracownik ds. ksiggowos$ci optaty od posiadania ps6w wystawia upomnienie w terminie
do konca lipca danego rok,

tytul wykonawczy wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia do
konca miesigca listopada danego roku kalendarzowego.

Oplata adiacencka

stawke procentowg optaty adiacenckiej ustala Rada Miasta Ciechanéw w drodze
uchwaty,

na podstawie uchwaly komoérka merytoryczna wydaje decyzje podpisang
Z upowaznienia Prezydenta Miasta Ciechanow,

na podstawie wydanej decyzji pracownik Referatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomoséciami dokonuje przypisu W systemie dziedzinowym w wysokoS$ci
wymierzonej oplaty,

decyzje, ktora stata si¢ ostateczng, komorka merytoryczna przekazuje niezwtocznie do
Wydziatu Podatkéw i Optat,

obowigzek wnoszenia oplaty adiacenckiej powstaje po uptywie 14 dni od dnia,
w ktorym decyzja 0 ustaleniu optaty stata si¢ ostateczna,

pracownik ds. ksiggowos$ci W zakresie optaty adiacenckiej wysyta wezwanie do zaptaty
w stosunku do 0s6b uchylajacych si¢ od uiszczenia optaty w terminie do 60 dni od dnia
terminu ptatnosci,

w terminie 30 dni po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia wezwania, pracownik ds.
ksiggowosci kieruje pozew do sadu.

Optlata planistyczna

optate planistyczng komorka merytoryczna ustala w drodze decyzji, jezeli w wyniku
nowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany wzrosnie
wartos$¢ nieruchomosci,

decyzje, ktora stala si¢ ostateczng, komérka merytoryczna przekazuje niezwtocznie do
Wydziatu Podatkow i Optat,

obowigzek wnoszenia oplaty planistycznej powstaje po uptywie 14 dni od dnia,
w ktorym decyzja o ustaleniu oplaty stala si¢ ostateczna,

w stosunku do o0sob uchylajgcych sie od uiszczenia optaty pracownik ds. ksiggowosci
wysyla wezwanie w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komorki
merytorycznej,

w terminie 30 dni po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do
zaplaty, pracownik ds. ksiggowosci kieruje pozew do sadu.
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4. Oplata za zajecie pasa drogowego

a) opflate za zajecie pasa drogowego ustala komorka merytoryczna w drodze decyzji lub
umowy ustalajacych jej wysokos¢,

b) w przypadku powstania zaleglo$ci z tego tytulu pracownik ds. ksiggowos$ci wystawia
upomnienie w terminie 60 dni po terminie ptatnosci okreslonym w decyzji lub umowie,

c) tytut wykonawczy pracownik ds. ksiegowosci wystawia w terminie 30 dni po

otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia.

5. Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

a) zasady ustalania terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi reguluje uchwata Rady Miasta Ciechanow,

b) w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji oraz
w przypadku osob uchylajacych si¢ od ztozenia deklaracji o wysoko$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami, pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, wysyta wezwanie do ztozenia deklaracji o wysokos$ci optlaty
za gospodarowanie odpadami - nowej (zalacznik nr 4) lub pierwszej (zatacznik nr 5),

c) w stosunku do 0s6b uchylajacych sie od ztozenia deklaracji o wysokosci optaty (nowe;j
lub pierwszej), pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami wszczyna
postgpowanie w sprawie okreslenia wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami,

d) w stosunku do oséb uchylajacych si¢ od uiszczania naleznosci z wyzej wymienionego
tytutu pracownik ds. ksiegowosci generuje, a nastepnie wysyta upomnienie w terminach
okreslonych w § 18 ust. 1 pkt 4 i 7 niniejszej instrukcji. W przypadku zaleglosci
mincydentalnych” pracownik ds. ksiggowosci przed wystawieniem upomnienia
informuje o zalegtosciach telefonicznie, a fakt przeprowadzenia rozmowy odnotowuje
na wydruku zestawienia zalegtosci,

e) tytut wykonawczy pracownik ds. ksiggowosci wystawia po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia upomnienia w terminach okreslonych w § 19 ust. 11 pkt 4 i 5 niniejszej
instrukcji.

Rozdzial VI
Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego

§ 14
W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie podatkowe nie zostanie
zaplacone mozna zastosowac przed wszczgciem postgpowania egzekucyjnego instytucje
zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okreslong w art. 33 § 1 1 2
Ordynacji podatkowej.
Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego polegajace na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna
si¢ w stosunku do podatnikow:
a) 0sob fizycznych, ktdrzy nie optacili co najmniej czterech rat podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego,
b) w stosunku do 0s6b prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli
nie wptacono szesciu miesiecznych rat podatku,
c) w przypadku podatku od $rodkow transportowych jesli nie wplacono dwoch rat
podatku.
W szczegblnych przypadkach postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu
hipoteki przymusowej mozna wszcza¢ w stosunku do podatnikéw, ktorzy nie wptacili
jednej raty podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej dokonuje si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej 1.000,00 =zt
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W szczeg6lnych przypadkach wpisu hipoteki mozna dokona¢ takze celem zabezpieczenia
splaty zaleglosci nieprzekraczajgcej 1.000,00 zt.

Po uregulowaniu przez dluznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpic jej
wykreslenie. Wniosek o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki przymusowe;j
ustanowionej na rzecz Gminy Miejskiej Ciechanow dtuznik sktada do organu
podatkowego wraz z dowodem wptaty potwierdzajagcym sptate hipoteki a takze z dowodem
zaplaty optaty skarbowej w kwocie 17 zt za wydanie powyzszego zaswiadczenia. Po
otrzymaniu wniosku pracownik ds. ksiegowosci, korzystajgc z Centralnej Informacji Ksigg
Wieczystych, sprawdza w ksigdze wieczystej nieruchomosci wysokos$¢ dokonanego wpisu
hipotecznego z kwotg dokonanej wplaty. Po stwierdzeniu, ze nalezno$¢ zabezpieczona
hipoteka zostata sptacona w catosci, sporzadza o§wiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie
hipoteki i przekazuje osobie wnioskujacej celem przedtozenia w Sadzie Rejonowym.
Oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki przymusowej z ksiggi wieczystej
podpisuje Prezydent Miasta Ciechanow lub osoba upowazniona.

Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacji
podatkowej) poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika ds. ksiggowosci wniosku
w celu uzyskania wpisu, moze by¢ prowadzone w stosunku do podatnikéw podatku od
srodkow transportowych, podatnikow podatku od nieruchomosci oraz podatnikow optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktorzy nie wptacili:

a) dwoch rat podatku od srodkow transportowych,

b) czterech rat podatku od nieruchomosci

) dwunastu rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Pracownik ds. ksiegowos$ci sporzadza wniosek o wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych,
ktory podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ciechanéw. Momentem
powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych. Zastaw
skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji okre§lajacej lub ustalajacej wysoko$é
zobowigzania podatkowego, jak rowniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowiagzanie
nie zostalo wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz
po uptywie 14 dni od uptywu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego.

Do wniosku o dokonanie wpisu pracownik ds. ksiegowosci dotgcza potwierdzong za
zgodno$¢ z oryginalem kopie deklaracji podatkowej, badz potwierdzong za zgodnosé
Z oryginalem kopie decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego albo zobowigzania za oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi
badZ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopi¢ deklaracji o wysoko$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. W dniu ustanowienia zastawu wartos$¢
przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwotg okreslong w art. 41
Ordynacji podatkowej.

Ustanowienie zastawu skarbowego nastgpuje w przypadku, gdy egzekucja z pienigdzy oraz
innych praw majatkowych jest nieskuteczna oraz ustanowiona hipoteka przymusowa nie
gwarantuje odzyskania dochodzonych naleznosci podatkowych. Kazdorazowo pracownik
ds. ksiegowosci zobowigzany jest do analizy zasadnosci ustanowienia zastawu skarbowego
w szczegolnosci kwoty dochodzonych naleznosci, okresu ktory pozostal na prowadzenie
dzialan egzekucyjnych oraz dokonanych zabezpieczen na majatku dluznika.

Zastaw skarbowy wygasa:

a) z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

b) z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow,

c¢) z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzgdu Skarbowego)
powiadamia organ wnioskujacy zarowno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow
Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania sptaty
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zadtuzenia pracownik ds. ksiggowosci przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika
Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zalegto$ci podatkowych objetych
zastawem skarbowych.

Rozdzial V11
Postepowanie z zalegloSciami zabezpieczonymi na nieruchomosciach i z zaleglo§ciami
przedawnionymi

§ 15

1. Sposob postepowania z zaleglto$ciami przedawnionymi okreslaja art. 68-71 Ordynacji
podatkowej.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomos$ci lub prawach
(zaleglosci zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego
w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci,
nie za$ z innego majatku dhuznika.

3. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sie
przedawnione, z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika
oraz zalegtosci, w stosunku do ktérych prowadzi si¢ postgpowanie egzekucyjne, ulegaja
wygasnigciu i podlegaja odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

4. Podstawg odpisu jest wniosek przygotowany przez pracownika ds. ksiggowosci. Wniosek
jest sprawdzany pod kontem prawnym i podpisywany przez radce prawnego zatrudnionego
w Urzedzie Miasta Ciechanow. Wniosek zostaje zweryfikowany i podpisany takze przez
Kierownika Wydziatu Podatkow i Opfat, a nastgpnie Skarbnika Miasta oraz Prezydenta
Miasta Ciechanow. We wniosku tym pracownik ds. ksiegowosci przedstawia opis
czynnos$ci podjetych w celu wyegzekwowania naleznego podatku oraz opis czynnosci
windykacyjnych dokonanych przez Dziat Egzekucji Administracyjnej wiasciwego Urzgdu
Skarbowego. Zataczniki do przedmiotowego wniosku stanowig postanowienia
0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego otrzymane z wtasciwego urzedu skarbowego.

§ 16

Bieg terminu przedawnienia przerywa ogloszenie upadto$ci oraz zastosowanie $rodka

egzekucyjnego, o ktorym podatnik zostal zawiadomiony. Do przerwania biegu terminu

przedawnienia wystarczajace jest samo zajecie rachunku zobowigzanego, nawet jesli jest to
rachunek ,,pusty”. Okoliczno$¢ braku srodkow pienigznych na zajetym rachunku bankowym
nie ma zadnego znaczenia dla skutecznosci tego zajecia (wyrok WSA w Warszawie z dnia

22 kwietnia 2016 r. III SA/Wa 1122/15 oraz wyrok WSA w Lodzi z dnia 5 lipca 2016 r.

1T SA/Ld 204/16).

Rozdziat VIII
Zasady dotyczace windykacji zaleglosci z tytulu podatkéw oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

§17
I.  Przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych
pracownik ds. ksiggowosci moze informowaé podatnika, w szczegdlnosci poprzez
internetowy portal informacyjny, e-mail, telefon lub faks o zblizajacym si¢ terminie zaptaty
naleznosci pieni¢znych lub jego uptywie, wysokosci nalezno$ci pieni¢znej, rodzaju
I wysokos$ci odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej oraz grozacej
egzekucji administracyjnej i moggcych powstac kosztach egzekucyjnych.
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Dziatania informacyjne pracownik ds. ksiggowosci podejmuje przed wystaniem
upomnienia badz wystawieniem tytutu wykonawczego.

Dziatan informacyjnych pracownik ds. ksiegowosci nie podejmuje, gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia naleznosSci pieni¢znych jest krotszy niz 6 miesigcy.

Il. Wystawianie upomnien

1. Pracownik ds. ksiggowosci zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowoS$ci
wplat z tytulu podatkow i oplat oraz oplaty z tytutu odpadéw komunalnych.

2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa, pracownik ds. ksiggowosci przesyta podatnikowi
upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajace wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge post¢powania
egzekucyjnego oraz pouczenie o obowigzku uiszczenia kosztow egzekucyjnych
(zaspokajanych w pierwszej kolejnosci) w przypadku skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego. Wystawione upomnienie podpisuje z upowaznienia
Prezydenta Miasta Ciechanéw Kierownik Wydziatu Podatkow i Optat.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, pracownik
ds. wymiaru podatku Iub pracownik ds. wymiaru optaty z tytulu odpadéw komunalnych
przeprowadza post¢gpowanie w celu okreslenia wysoko$ci zobowigzania.

4. W przypadku stwierdzenia braku wplat pracownik ds. ksiegowos$ci przesyta
upomnienie.

5. Jezeli do podatnika zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania przez niego
wplaty, pracownik nie pobiera kosztow upomnienia.

§ 18
Pracownik ds. ksiggowosci sporzadza upomnienie w nastgpujacych terminach:

1. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych:

a) do 30 kwietnia po upltywie terminu platnosci I raty, na taczne zaleglosci
przekraczajace kwote 20,00 zt (stownie: dwadziescia ztotych) z tytutu podatku,

b) do 30 czerwca po uplywie terminu ptatnosci II raty, na taczne zaleglosci
przekraczajace kwotg 20.00 zt (stownie: dwadziescia ztotych) z tytulu podatku,

c) do 31 pazdziernika po uptywie terminu platnosci III raty na taczne zaleglosci
przekraczajace kwote 20,00 zt (stownie: dwadziescia ztotych) z tytulu podatku,

d) do 31 grudnia po uplywie terminu ptatnosci IV raty, na taczne zaleglosci
przekraczajace kwotg 20,00 zt (stownie: dwadziescia ztotych).

e) w przypadku, gdy zaleglo$¢ jest nizsza niz 20,00 zt pracownik ds. windykacji
podatkow wystawia i przesyla podatnikowi upomnienie nie podzniej niz przed
uptywem 6 m-cy do uptywu terminu przedawnienia.

2. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0s6b prawnych:

a) do 35 dni po uptywie terminu ptatnosci.

b) w przypadku, gdy zalegtos¢ jest nizsza niz wysokos¢ kosztow upomnienia pracownik
ds. ksiggowosci podatkow generuje upomnienie tacznie z nastepna rata.

3. Podatek od $rodkow transportowych:

a) do 15 kwietnia po uptywie terminu platnosci I raty na laczne zaleglosci
przekraczajace kwotg 20,00 zt (stownie: dwadziescia ztotych) z tytulu podatku,

b) do 15 listopada po uptywie terminu ptatnosci Il raty.

4. Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) do 15 maja za m-ce od I-11l biezacego roku,

b) do 15 sierpnia za m-ce 1V-VI biezacego roku,

c¢) do 15 listopada za m-ce VII-IX biezacego roku,
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11.

d) do 15 lutego za m-ce X-XII poprzedniego roku.
W przypadku uchwalenia nowej stawki optaty za gospodarowaniec odpadami
komunalnymi (Art. 6m. ust. 2a ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach), gdy wilasciciel nieruchomo$ci nie uiszcza oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysoko$ci podanej w zawiadomieniu,
Prezydent Miasta Ciechanow wydaje decyzje okreslajaca wysoko$¢ optaty.
Przedmiotowe decyzje sa przygotowywane przez pracownikéw ds. wymiaru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie wykazu podatnikéw
zalegajacych, przygotowanego przez pracownika ds. ksiegowosci Wydziatu Podatkow
i Opfat.
Decyzje okreslajace wysokos$¢ optaty z tytutu odpadow komunalnych sg wydawane
W terminie nie pozniej niz:
a) do 15 sierpnia na podstawie wykazu zalegtosci za okres I kwartatu biezacego roku,
b) do 15 pazdziernika na podstawie wykazu zalegtosci za okres II kwartatu biezgcego
roku,
) do 31 grudnia na podstawie wykazu zalegtosci za okres III kwartatu danego roku,
d) do ostatniego dnia lutego na podstawie wykazu zalegtoéci za okres IV kwartatu
poprzedniego roku.
Upomnienia sa generowane przez pracownikow ds. ksiegowosci w terminie 30 dni od
dnia uprawomocnienia si¢ decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania.
Pracownik ds. ksiegowosci moze wystawi¢ upomnienie w dwoch egzemplarzach
| przechowywac jeden egzemplarz w aktach sprawy. W przypadku przechowywania
upomnien tylko w wersji elektronicznej pracownik jest zobowigzany zapewni¢ w Wersji
elektronicznej egzemplarz upomnienia wraz z podaniem swojego imienia, nazwiska
oraz swojego stanowiska stuzbowego (osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
wierzyciela).
Pracownik ds. ksiegowosci prowadzi ewidencj¢ upomnien.

. Wystawione upomnienia numerowane s3 narastajagco w danym roku kalendarzowym

(odrebnie dla 0sob fizycznych i prawnych, w podziale na podatek od nieruchomosci,
rolny, leSny, podatek od $rodkow transportowych, optate od posiadania psow oraz
optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

W przypadku podatnikow, u ktorych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych,
adresowych badZ wymiarowych upomnienia wystawiane sg w pozniejszym terminie po
naniesieniu przez pracownika ds. wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4.
W przypadku podatkéw i optat wymagajacych dodatkowych wyjasnien, w sytuacjach
bardzo skomplikowanych, upomnienia wystawia si¢ najpdzniej do konca ostatniego
roku przed uptywem przedawnienia.

§ 19

Wystawianie tytulow wykonawczych.

1.

2.

3.

Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ds. ksiggowosci na zaleglo$ci objete
upomnieniem.

Tytut wykonawczy moze by¢ wystawiony bez uprzedniego doreczenia upomnienia
w przypadku, gdy dotyczy kosztéw upomnienia.

Tytul wykonawczy pracownik ds. ksiegowosci przekazuje do organu egzekucyjnego
w formie papierowej. Wersje papierowg pracownicy ds. ksiegowosci przekazujg do
wysytki w terminie do 7 dni od daty wystawienia tytutu wykonawczego.

W przypadku gdy podatnik, pomimo cigzacego na nim obowigzku nie ztozyt deklaracji
podatkowej na wyzej wymienione podatki badz optate, pracownik Wydziatu Podatkoéw
i Optat lub pracownik Referatu Gospodarki Odpadami wydaje postanowienie
0 wszczeciu postgpowania w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania i wydaje
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11.

decyzje w przedmiotowej sprawie, ktora jest podstawa do wystawienia przez
pracownika ds. ksiggowoS$ci upomnienia, a nastepnie tytulu wykonawczego.
W celu ustanowienia hipoteki przymusowej pracownik ds. ksiggowosci wystawia
dalszy tytut wykonawczy.
Pracownik ds. ksiggowos$ci wystawia dalszy tytul wykonawczy i przekazuje go do
wlasciwego  Urzedu Skarbowego celem nadania  Kklauzuli natychmiastowej
wykonalnosci celem, prowadzenia egzekucji przez inny organ egzekucyjny badz
zabezpieczenia hipoteka przymusowa.
Pracownik ds. ksiggowosci niezwlocznie, po otrzymaniu informacji, przekazuje
posiadane informacje o zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego, zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia
postepowania egzekucyjnego, okresie, za ktory nie nalicza si¢ odsetek z tytulu
niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu
wystawienia tytulu wykonawczego, uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego
majatku do wiasciwego Urzedu Skarbowego celem zwigkszenia efektywnosci
prowadzonej egzekucji administracyjne;j.

Pracownik ds. ksiggowosci niezwlocznie, po otrzymaniu informacji, zawiadamia organ

egzekucyjny o zmianie w tytule wykonawczym, przesytajac informacje zgodnie

przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych.

Jezeli w trakcie postgpowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja, postanowienie

lub inne orzeczenie okreslajace lub ustalajace inng wysokos$¢ naleznosci pieni¢znej niz

objeta tytutem wykonawczym albo zostanie ztozona korekta dokumentu powodujaca:

a) zwickszenie wysoko$ci naleznosci pieni¢znej, pracownik ds. Kksiggowosci
niezwlocznie sporzadza zmieniony tytul wykonawczy,

b) zmniejszenie wysokosci naleznosci pienigznej, wiasciwy Urzad Skarbowy
kontynuuje postepowanie egzekucyjne, przy czym czynno$ci egzekucyjne
ograniczaja si¢ do kwoty pozostatej do wyegzekwowania (zawiadomienie
ksiggowego).

W zmienionym tytule wykonawczym pracownik wskazuje wysoko$¢ naleznosci

pienieznej oraz odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej

naliczonych na dzien wystawienia tego tytulu wykonawczego. W zmienionym tytule
wykonawczym pracownik wykazuje rowniez dane dotyczace pozostatych naleznosci
pienigznych, ktére nie ulegly zmianie z rozbiciem na poszczegdlne raty.

Tytuly wykonawcze wystawia pracownik ds. ksiegowosci po otrzymaniu zwrotnego

potwierdzenia odbioru upomnienia, w nastgpujacych terminach:

1) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0sob fizycznych:

a) do 15 czerwca po uplywie terminu ptatnosci I raty biezacego roku,

b) do 15 sierpnia po uptywie terminu ptatnos$ci II raty biezacego roku,

c) do 15 grudnia nastgpnego roku po uptywie terminu ptatnosci III raty podatku,
d) do 15 lutego nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci IV raty podatku.

2) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oso6b prawnych:
a) do 35 dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia upomnienia.

3) na podatek od srodkéw transportowych:

a) do 15 czerwca po uptywie terminu ptatnosci I raty roku biezacego,

b) do 31 grudnia po uptywie terminu platnosci Il raty roku biezacego.
4) na optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) do 30 czerwca za m-ce I-11l roku biezacego,

b) do 30 wrzesnia za m-ce IV-VI roku biezacego,

c) do 31 grudnia za m-ce VII-IX roku biezacego,
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d) do 31 marca za m-ce X-XII roku poprzedniego.

5) w przypadku zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
0 ktorych mowa w § 18 pkt 5-7, pracownik ds. ksiggowosci wystawia tytut
egzekucyjny w terminie 30 dni od daty potwierdzenia odbioru upomnienia.

6) na naleznosci obje¢te upomnieniem w wysokosci przekraczajacej dziesigciokrotnosé
kosztow upomnienia, pracownik ds. windykacji wystawia tytut wykonawczy na
biezaco, jednak nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

7) w przypadkach, kiedy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia z tytutu
podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optaty od
posiadania pséw wplyneto do Wydzialu Podatkow i Optat z co najmniej
dwumiesiecznym opdznieniem, pracownik ds. ksiegowosci wystawia tytut
wykonawczy w terminie 30 dni liczac od dnia wplywu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia do Wydziatu Podatkow i Opfat.

12. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym,
pracownik ds. ksiggowos$ci zobligowany jest do wystania co najmniej jeden raz w roku
pisemnego zapytania do organow egzekucyjnych o stopniu realizacji wystawionych
przez niego tytutéw, z ktorych nie sg egzekwowane kwoty.

13. Terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji w Wydziale Podatkow i Optat
nadzoruje Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat.

14. W przypadku nieruchomosci, na ktérych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych,
adresowych badz wymiarowych, tytuly wykonawcze wystawiane sg w pdzniejszym
terminie po naniesieniu przez komorke wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 5.

Rozdzial I X
Ewidencjonowanie ulg udzielonych podatnikowi w splacie zobowiazan podatkowych
wynikajacych z Ordynacji podatkowej

§ 20
Ulg w splacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci lub umorzenia udziela si¢ na pisemny wniosek zobowigzanego. Do wniosku
0 udzielenie ulgi zobowigzany powinien zatgczy¢ formularze informacyjne:
a) protokot o stanie majagtkowym zobowigzanego — Zatgcznik nr 6,
b) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis (wynika
Z odrgbnych przepisow),
c) formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawce, prowadzacego dziatalnos¢
W rolnictwie lub rybotowstwie (wynika z odrebnych przepisow).
Whniosek o udzielenie ulgi, formularz wymieniony w pkt 1 lit. a, wraz pozostatymi
informacjami dotyczacymi zatatwienia przedmiotowych spraw sa dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Ciechanéw w zaktadce Karty informacyjne.
W przypadku nieztozenia wymaganych formularzy lub innych dokumentéw wynikajacych
z niniejszej instrukcji pracownik ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. wymiaru optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi zobowigzany jest do wystania do
zobowigzanego wezwania celem uzupetienia wniosku o wszelkie wymagane dokumenty.
W przypadku formularza wymienionego w pkt 1 lit b, nalezy dodatkowo zalaczyé
nastepujace dokumenty:
a) sprawozdanie finansowe za 3 ostatnie lata rozrachunkowe,
b) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsi¢biorca otrzymal w roku,
w ktorym ubiega si¢ 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo o§wiadczenie
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0 wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo os$wiadczenia
0 nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie.

Whioskodawca zobowigzany jest takze do przedtozenia:

a) dokumentow potwierdzajacych uzasadnienie wniosku,

b) pelnomocnictwa (wraz z dowodem uiszczenia optaty skarbowej), o ile w sprawie
ustanowiono pelnomocnika.

Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia mogg by¢ stosowane

rowniez z urze¢du.

Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d § 1

pkt 1- 4 Ordynacji podatkowej, tj. gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢
kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;

2) kwota zaleglo$ci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej warto$ci kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym;

3) kwota zaleglosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadto§ciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszenie
upadtosci;

4) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepisow albo zostawit przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych laczna warto$¢ nie przekracza kwoty
5.000,00 zt ijednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa
lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.

§21

Whioski podatnikow ubiegajacych si¢ o udzielenie ulgi w splacie zaleglosci podatkowych
kierowane sg do pracownika ds. wymiaru podatku, wnioski dotyczace ulg w optacie od
posiadania pso6w do pracownika zajmujacego si¢ ksiegowaniem i egzekucja tej oplaty,
natomiast do pracownika ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
kierowane sg wnioski w sprawie ulg w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
Pracownik ds. wymiaru przekazuje wnioski pracownikowi ds. ksiegowosci w celu opisania
stanu zalegtos$ci. Do opisanych wnioskdw dotaczane sa informacje dotyczace umorzen
za lata ubiegte oraz sktadnikow podatku, za ktore podatek jest naliczany.
Pracownik ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zajmujacy si¢ sprawami ulg podatkowych przygotowuje analizg
zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie w szczegolnosci bada fakt
istnienia przestanek warunkujacych udzielenie ulgi. W przypadku braku stosownych
dokumentow kieruje wezwanie do wnioskodawcy w celu uzupelnienia wniosku
0 niezbgdne materialy. Analiza wynikajagca z prowadzonego postgpowania wraz
Z kompletem dokumentéw przedktadana jest Prezydentowi Miasta Ciechanow celem
podjecia decyzji w sprawie.
Rozpatrzone wnioski wracaja do pracownika prowadzacego postgpowanie podatkowe
dotyczace udzielenia ulgi, ktéry przygotowuje odpowiedz w dwoch egzemplarzach
zgodnie z decyzja podjeta przez Prezydenta Miasta Ciechanow. Oryginal decyzji zostaje
wystany do podatnika, kopia pozostaje w aktach. Pracownik ds. wymiaru podatku lub
ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekazuje kopi¢ wydanej
decyzji do pracownikow ds. ksiggowosci w celach informacyjnych.

W przypadku wnioskéw z Urzedu Skarbowego dotyczacych ulg w zakresie podatku od

spadkow 1 darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych przygotowuje si¢

postanowienie w trzech egzemplarzach. Oryginal postanowienia zostaje wystany do
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10.

11.

12.

Urzedu Skarbowego, jedna kopia przekazana jest do podatnika, a druga kopia pozostaje
w aktach.

W razie wydania decyzji odraczajacej termin platnosci albo rozktadajacej na raty
zobowigzania podatkowe nie jest pobierana optata prolongacyjna.

W razie wydania decyzji odraczajacej termin platnosci albo rozkladajacej na raty
zobowigzanie podatkowe, na ktore wczesniej zostal wystawiony tytul wykonawczy,
pracownik ds. ksiggowosci niezwlocznie, po otrzymaniu informacji, zwraca si¢ do
wilasciwego Urzedu Skarbowego z pismem 0 zawieszenie postepowania egzekucyjnego,
dotaczajac kopie decyz;ji.

Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Ciechandéw pracownik
ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi niezwlocznie wprowadza do systemu dziedzinowego celem ich
zaewidencjonowania.

Decyzje dotyczace ulg podatkowych, bedgce pomocg publiczng dla przedsigbiorcow
sprawozdawane sg w systemie SHRIMP w ciggu 7 dni od dnia udzielenia pomocy.
Pomoc de minimis udzielana w rolnictwie lub rybotéwstwie sprawozdawana jest online
w terminie do 20-ego dnia miesigca nastepnego.

Inna pomoc publiczna udzielana w rolnictwie lub rybotéwstwie sprawozdawana jest online
za kazdy miesigc roku kalendarzowego w terminie 30 dni od dnia nastgpujacego po dniu
miesigca, w ktorym pomoc zostata udzielona.

W przypadku ulg udzielonych na podstawie Ordynacji podatkowej w razie niedotrzymania
terminu platnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zaleglos¢
podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasnigcie decyzji o roztozeniu na raty w zakresie
wszystkich niezaptaconych rat.

Rozdzial X
Sprawozdawczos¢

§ 22
Do 10-tego dnia kazdego miesigca pracownik ds. ksiggowosci jest zobowigzany sporzadzic¢
w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowo-Budzetowym sprawozdanie Rb-27S, w przypadku
nieprawidlowosci wynikajacych z bledéw w programach dziedzinowych niezaleznych od
pracownika, termin ten wydluza si¢ do dnia naprawy bledu przez firme dostarczajaca
programy dziedzinowe.
Pracownicy ds. ksiegowosci po zaksiggowaniu miesigca generujg z programow
dziedzinowych robocze sprawozdania Rb-27S, sprawdzajg ich poprawno$¢ i zgodnosé
z analogicznymi wydrukami przekazanymi przez pracownika ds. ewidencji dochodéw
i sprawozdawczosci. Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat sprawdza poprawnosc
przedtozonych sprawozdan. Kwota dochodéw wykonanych w sprawozdaniach Rb-27S
musi by¢ zgodna z ,,Zestawieniem Wykonania Budzetu dla Dochodéw” za dany okres
sprawozdawczy wygenerowany przez pracownika ds. ewidencji dochodéw oraz
sprawozdawczosci.
Pracownik ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczo$ci, generuje zbiorcze
sprawozdanie RD-27S z urzedu i porownuje dane z otrzymanymi sprawozdaniami
roboczymi.
Pracownik ds. ksiggowosci generuje sprawozdanie Rb-27S z poszczegdlnych podatkow
i optat.
Sprawozdania Rb-27S sporzadzone za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien oraz grudzien
(roczne) przekazywane sg w formie elektronicznej przez Wydzial Finansowo-Budzetowy
do Regionalnej 1zby Obrachunkowej do 22-ego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego.
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Rozdzial XI
Przechowywanie dokumentow

§ 23

1. Dowody wplat stanowigce podstawe ksiegowania przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegolne miesigce.

2. Dowody zwrotow oraz postanowienia przerachowania stanowigce podstawe¢ ksiggowania
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym i utozone wedtug numeréw postanowien
I wedlug rodzaju podatkow i optat.

3. Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.

4. Dzienniki obrotow przechowuje si¢ ulozone rocznikami, z podzialem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.

5. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje si¢
utozone miesigcami i rocznikami.

6. W przypadku dokumentdéw przechowywanych w formie elektronicznej pracownicy nie
drukuja kopii tych dokumentoéw. Program zapewnia petne zabezpieczenie danych zardwno
przed utratg jak i dostgpem do nich przez osoby nie upowaznione.

7. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

§ 24

Wglad do kont podatnika moga mie¢ Prezydent Miasta Ciechandéw, Skarbnik Miasta

Ciechanow, Kierownik Wydziatu Podatkow i Optat, Kierownik Wydzialu Finansowo -

Budzetowego, Kierownik Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, podatnik,

osoby kontrolujace posiadajace stosowne upowaznienia oraz podmioty i organy wymienione

w art. 298 i 299 ustawy Ordynacja podatkowa, w obecnosci pracownika prowadzgcego

ewidencjg.

§ 25

W  sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajduja zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.
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Zalgcznik nr 1

Ciechanéw, dnia ................... r.

/Znak pisma/

/Adres/

WEZWANIE

Dziatajac na podstawie art. 274 a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (t. j. - Dz. U.z 2018 r. poz. 800 ze zm.), art. 6 ust. 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991
r. 0 podatkach i optatach lokalnych (t. j. - Dz. U. z 2018 r. poz. 1445 ze zm.) oraz Uchwaty
Rady Miasta Ciechanéw Nr ............... zdnia ................... w sprawie okres§lenia wzorow
formularzy informacji i deklaracji podatkowych (Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego
zdnia ........... poz. ......... ),

postanawiam

wezwaé w/w do przedtozenia w Urzgdzie Miasta Ciechandw Plac Jana Pawta II 6 w pokoju
nr 11 badz przestania za posrednictwem poczty, w terminie 7 dni od dorgczenia niniejszego
pisma, informacji w sprawie podatku od nieruchomos$ci dla potrzeb wymiaru podatku od
nieruchomosci.

Uzasadnienie

Stosownie do tresci art. 6 ust. 6 przywotanej wyzej ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, osoby fizyczne s3 obowigzane ztozy¢ wlasciwemu organowi podatkowemu
informacj¢ w sprawie podatku od nieruchomosci, sporzadzong na formularzu wg ustalonego
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do w/w uchwatly, w terminie 14 dni od dnia wystgpienia
okoliczno$ci uzasadniajagcych powstanie obowigzku podatkowego w podatku od
nieruchomosci.

W zwiazku z ............. organ podatkowy prosi o wypelnienie zataczonej Informacji
W sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego.

Niedopelnienie tego obowigzku, moze skutkowaé pociggnieciem podatnika
do odpowiedzialnos$ci karnej skarbowe;j (art. 54 Kodeksu karnego skarbowego).
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Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, Urzad Miasta Ciechanéw informuje, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane
przez Gming Miejska Ciechanow, adres: Plac Jana Pawta II 6, 06-400 Ciechanow, jako Administratora danych, w
celu zrealizowania Pani/Pana sprawy.

W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Danych Osobowych prosimy o przestanie wiadomosci pod adres e-mail:
iod@umciechanow.pl.

Pani/Pana dane bedziemy przechowywa¢ do czasu zatatwienia Pani/Pana sprawy i wygasnigcia roszczen z nig
zwigzanych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, poprawienia, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi
do organu nadzorczego oraz do cofhnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne do zatatwienia Pani/Pana sprawy.
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Zatgcznik nr 2
Ciechanoéw, dnia ................. r.

[Znak pisma/

/Adres/

WEZWANIE

Dzialtajac na podstawie art. 274 a § 1 w zwiazku z art. 155 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U z 2018 r. poz. 800 ze zm.) art. 3 ust.1 oraz art. 6 ust.
liust. 9, ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz. U. 22018

r., poz. 1445 ze zm.), § 2 uchwaty nr ..................... Rady Miasta Ciechandéw z dnia
......................... w sprawie okre§lenia wzorow formularzy informacji i deklaracji
podatkowych (Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia .......................... ).

POSTANAWIAM

wezwa¢ wyzej wymienionego podatnika do zlozenia deklaracji na podatek
od nieruchomosci/ rolny/ lesSny na ............. rok, na nieruchomos$¢ potozong w Ciechanowie
przyul. ...

UZASADNIENIE

Stosownie do tresci art. 3 ust. 1 pkt. 3, przywotanej wyzej ustawy o podatkach i optatach
lokalnych podatnikami podatku od nieruchomosci sg osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki
organizacyjne w tym spolki nieposiadajagce osobowosci prawnej bedace uzytkownikami
wieczystymi gruntow.

W mysl art. 6 ust. 1 tejze ustawy, obowiagzek podatkowy powstaje od dnia pierwszego
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstaty okolicznosci uzasadniajace powstanie
tego obowigzku. Natomiast zgodnie z art. 6 ust. 9 osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz
spotki nie majace osobowosci prawnej, jednostki organizacyjne Agencji Nieruchomosci
Rolnych, a takze jednostki organizacyjne Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe sa obowigzane:

e sklada¢ w terminie do dnia 31 stycznia, organowi podatkowemu wlasciwemu ze
wzgledu na miejsce potozenia przedmiotow opodatkowania deklaracje na podatek od
nieruchomosci na dany rok podatkowy, sporzadzone na formularzu wedtug ustalonego
wzoru, a jezeli obowiazek podatkowy powstat po tym dniu — w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych powstanie tego obowigzku,
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e wplaca¢ obliczony w deklaracji podatek od nieruchomosci — bez wezwania — na
rachunek budzetu wilasciwej gminy, w ratach proporcjonalnych do czasu trwania
obowigzku podatkowego, w terminie do dnia 15 kazdego miesigca, a za miesigc styczen
do 31 stycznia.

Nie dopetnienie tego obowigzku spowoduje na podstawie art. 216 § 1 w zwigzku z art.
165 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 201 r. poz. 800
ze zm.) wszczecie z urzedu postgpowania w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego, oraz moze skutkowac¢ pociggnieciem podatnika do odpowiedzialnosci karno —
skarbowej (art. 54 w zwigzku z art. 9 § 3 Kodeksu Karnego Skarbowego).
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Zalgcznik Nr 3

Ciechanéw, dnia ................ r.

(Telefon)
e
Wydziat Podatkow 1 Optat

Urzad Miasta Ciechanow
PI. Jana Pawta 11 6

Whiosek o zwrot nadplaty

Zwracam si¢ z prosba o zwrot nadptaty z tytutu:

- podatku od nieruchomosci/rolnego/lesnego™/

- oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi*/
- oplaty od posiadania psow*/

» w kasie Urzedu */
* na rachunek bankowy */

(podpis)

*/ niepotrzebne skresli¢
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Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych, Urzad Miasta Ciechanow
informuje, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Gming Miejska Ciechandw,
adres: Plac Jana Pawla II 6, 06-400 Ciechandw, jako Administratora danych, w celu
zrealizowania Pani/Pana sprawy.

W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Danych Osobowych prosimy o przestanie
wiadomosci pod adres e-mail: iod@umciechanow.pl.

Pani/Pana dane bedziemy przechowywac¢ do czasu zatatwienia Pani/Pana sprawy i wygasnigcia
roszczen z nig zwigzanych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
poprawienia, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz do cofnigcia zgody
na przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne do zatatwienia Pani/Pana sprawy.
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Zatgcznik nr 4

Ciechanow, dnia ................ r.

/znak sprawy/

fadres/

WEZWANIE

Prezydent Miasta Ciechanéw, dzialajac na podstawie art. 274a w zw. z art. 155 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800 ze zm.), art. 6m
oraz art. 6q ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. z 2018 r., poz. 1454 ze zm.) oraz .... uchwaty ...........................
w sprawie okreslenia wzoru deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanej przez wtlascicieli nieruchomosci polozonych na terenie Gminy
Miejskiej Ciechanow oraz warunkow i trybu sktadania deklaracji za pomoca s$rodkow
komunikacji elektronicznej i ....... uchwaty ........................ w sprawie wyboru metody
ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej oplaty
i stawki optaty za pojemnik o okreslonej pojemnosci

Postanawia

WEZWAC veveenrenrensannes do przedtozenia Prezydentowi Miasta Ciechanow, w terminie 7 dni od
dorgczenia niniejszego pisma, nowej deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dot. nieruchomosci potozonej w Ciechanowie przy ul. ...............
w siedzibie Urzedu Miasta Ciechanéw Referat Gospodarki Odpadami, Pl. Jana Pawta I1 6 pok
nr 21, tel. 23 674 92 89.

UZASADNIENIE

Stosownie do tresci art. 6m ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1454 ze zm.) wlasciciel
nieruchomosci jest obowigzany ztozy¢ do prezydenta miasta deklaracje o wysokos$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 14 dni od dnia zamieszkania na danej
nieruchomos$ci pierwszego mieszkanca lub powstania na danej nieruchomosci odpadow
komunalnych.

W przypadku zmiany danych begdacych podstawa do ustalenia wysokosci naleznej
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaracji ilosci odpadow
komunalnych powstajacych na danej nieruchomosci wtasciciel nieruchomosci jest obowigzany
zlozy¢ nowa deklaracj¢ w terminie 14 dni od dnia nastgpienia zmiany. Oplate za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci uiszcza si¢ za miesigc, w
ktérym nastgpita zmiana.

W sprawach dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, z tym ze uprawnienia
organdéw podatkowych przystuguja wojtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta (art. 6q ust.
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1 ww. ustawy).

Pomimo istnienia przewidzianego przepisami prawa wymogu przedlozenia nowej
deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i uptywu terminu 14
dni od daty zaistnienia zmiany, wtasciciel nieruchomosci nie dopetit obowigzku.

Pouczenie:

W razie niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji
Prezydent Miasta Ciechanow okresli, w drodze decyzji, wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, biorac pod uwage dostepne dane wlasciwe dla
wybranej przez rade miasta metody, a w przypadku ich braku - uzasadnione szacunki, w
tym przypadku nieruchomosci, na ktéorych zamieszkuja mieszkancy, Srednig ilo$¢
odpadow komunalnych powstajacych na nieruchomosciach o podobnym charakterze
(art. 60 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach: tekst jednolity Dz. U. z
2018 r., poz. 1454 ze zm.).

Zalaczniki:
1) Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Otrzymuja:
1) adresat
2)aa
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Zatgcznik nr 5

Ciechanow, dnia ................ r.

/znak sprawy/

fadres/

WEZWANIE

Prezydent Miasta Ciechanéw, dzialajac na podstawie art. 274a w zw. z art. 155 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800 ze zm.), art. 60
ust. 1 oraz art. 6q ust. 1 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. z 2018r., poz.1454 ze zm.) oraz § ........ uchwaty ..........
........................... w sprawie okreslenia wzoru deklaracji o wysoko$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej przez wiascicieli nieruchomosci
potozonych na terenie Gminy Miejskiej Ciechanéw oraz warunkow 1 trybu sktadania deklaracji
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej (..................... JI§ o, uchwaty nr
............................................. w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej oplaty i stawki optaty za
pojemnik o okreslonej pojemnoSCi (......o.vvueiuiiiiiiiiiiiiiiia, )

postanowienie:

WEZWAC .o, do przedtozenia Prezydentowi Miasta Ciechanow, w terminie 7 dni
od doreczenia niniejszego pisma, pierwszej deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dot. nieruchomosci potozonej w Ciechanowie przy ul. ..................
w siedzibie Urzgdu Miasta Ciechanéw Referat Gospodarki Odpadami tel. 23 674 92 89, PI
Jana Pawtla II 6 pok. nr 21.

UZASADNIENIE

Stosownie do tresci art. 6m ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r., poz. 1454 ze zm.) wiasciciel
nieruchomosci jest obowiazany zlozy¢ do prezydenta miasta deklaracje o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 14 dni od dnia zamieszkania na danej
nieruchomos$ci pierwszego mieszkanca lub powstania na danej nieruchomosci odpadow
komunalnych.

W sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, z tym ze uprawnienia
organéw podatkowych przystuguja wojtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta
(art. 6g ust. Iww. ustawy).

Na podstawie § .......... uchwaty nr ................l W sprawie wyboru
metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej
optaty 1 stawki oplaty za pojemnik o okreslonej pojemnosci (...................... ) przyjeto, ze
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optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowi iloczyn liczby mieszkancow
zamieszkujacych dang nieruchomos$¢ oraz stawki optaty.

Pomimo istnienia przewidzianego przepisami prawa wymogu przedtozenia nowej
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i uptywu terminu
14 dni od daty zaistnienia zmiany, wtasciciel nieruchomosci nie dopetnit obowiazku.

Pouczenie:

W razie niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji
Prezydent Miasta Ciechanow okresli, w drodze decyzji, wysoko$¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, biorac pod uwage dost¢pne dane wlasciwe dla
wybranej przez rade¢ miasta metody, a w przypadku ich braku - uzasadnione szacunki, w
tym przypadku nieruchomos$ci, na ktorych zamieszkuja mieszkancy, Srednia ilos¢
odpadéw komunalnych powstajacych na nieruchomosciach o podobnym charakterze
(art. 60 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach: tekst jednolity Dz. U. z
2018 r., poz. 1454 ze zm.).

Zalaczniki:
2) Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Otrzymuja:
3) adresat
4)aa
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PROTOKOL
o stanie majatkowym zobowigzanego

Zatgcznik nr 6

Spisany W dniu ........ccccevevenennee, L W e
(wskaza¢ miejsce spisania protokotu)

01775/

(nazwisko, imig i stanowisko sluzbowe)
UrZ@AU. ..o Wi,
NA ZODOWIGZANECZO . ...\ v evtteetentete et eteate et ete et eeenneaneannns

(imig i nazwiska lub nazwa, adres)

UTOAZONEZO(€] )+« v e veenee et eeee et et et et e et e e e eaaens

(dzien-miesigc-rok)

Srodki utrzymania zobowiazanego:

- miesigczna kwota dochodow w ztotdwkach

- wyczerpujacy opis srodkow utrzymania
nazwiska 1 adresy osOb, na ktorych utrzymaniu jest
zobowigzany oraz rodzaj i zakres tej pomocy

Opis mieszkania zajmowanego przez zobowiazanego:

- wlasciciel budynku, w ktorym znajduje si¢ mieszkanie
zajmowane przez zobowigzanego (wpisa¢ odpowiednio:
,gmina”, , spoldzielnia mieszkaniowa”, , 0soba fizyczna”
oraz jej imie i nazwisko, ,,zaktad pracy”, ,,inny podmiot”)

- tytul zajmowanego mieszkania przez zObowigzanego
(wpisa¢  odpowiednio: ,umowa  najmu’”, ., prawo
wlasnosci”, ,,prawo spotdzielcze wlasnosciowe/lokatorskie”,
itp.)

- liczbaizb

- powierzchnia mieszkania

- opis wyposazenia mieszkania

- opis mebli i sprzgtdw oraz ich wartos¢ szacunkowa

- wysoko$¢ czynszu w zt za podnajem, jezeli mieszkanie jest
podnajmowane

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

— imig i nazwisko osoby posiadajacej tytul wlasnosci

— numer i rodzaj stwierdzonego tytulu wiasnosci

— opis majatku

Informacja o czlonkach rodziny zobowigzanego wspélnie

z nim zamieszkalych:

— imiona 1 nazwiska oraz stopien pokrewienstwa lub
powinowactwa

— opis zrodet utrzymania

— wysokos$¢ dochodéw (zarobkow)

Srodki transportowe stanowiace wlasnos¢ zobowiazanego:

rodzaj i marka $rodka transportu
numer rejestracyjny $rodka transportu
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Prawa majatkowe stanowiace wlasno$¢ zobowiazanego:

— wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle, prawa wtasnosci
przemystowej, prawa autorskie, itp.

— opis praw

—  wartos$¢ szacunkowa praw

Majatek zobowiazanego znajdujacy si¢ we wladaniu osob
trzecich:

— opis majatku

— oznaczenie 0sob trzecich

— miejsce polozenia majatku

Informacje o dzialalno$ci gospodarczej prowadzonej przez

zobowigzanego:

— rok rozpoczgcia dziatalnosci

— rodzaj dziatalno$ci gospodarczej

—  wysokos$¢ miesigcznych dochodow w zt

— wyposazenie zakladu (maszyny, urzadzenia, $rodki
transportu)

Informacje o dzialalno$ci gospodarczej zakonczonej przez
zobowiazanego:

— data i forma likwidacji

— 0znaczenie nabywcy

Informacje o gospodarstwie rolnym zobowiazanego

bedacego rolnikiem:

— 1imi¢ i nazwisko osoby, na ktorg gospodarstwo jest
zarejestrowane

— powierzchnia gruntéw w ha przeliczeniowych

— powierzchnia gruntow w ha fizycznych

— opisa¢ warto$¢ szacunkowg zabudowan

— inwentarz zywy

— uprawy (w tym dziaty specjalne produkcji rolnej)

Inne znamiona sytuacji materialnej zobowiazanego:

- kleski zywiotowe (opisac wypadki, padly inwentarz, itp. oraz
rok wystgpienia zdarzenia)

- informacje nie ujete w poprzednich rubrykach $wiadczace
0 stanie majatkowym zobowigzanego

Zobowigzany zostal pouczony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy na podstawie art. 233 Kodeksu karnego.

Sprawozdanie z przebiegu spisania protokolu oraz |Popis i pieczatka
zgloszone przez obecnych wnioski i o§wiadczenia

Adnotacje

Podpis zobowiagzanego lub wzmianka o przyczynie
braku podpisu
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