Zarzadzenie Nr 119/2020
Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 30 czerwca 2020 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 713 ze zm.), art. 40, art. 53, art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208,
poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Ustalam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkdéw, oplat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych w Urzedzie Miasta Ciechanow, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkoéw do zapoznania si¢ z Instrukcjg 1 przestrzegania jej postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2019 Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia 3 stycznia 2019 roku
w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, optat, niepodatkowych
naleznosci budzetowych w Urzedzie Miasta Ciechandw.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ciechanow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski



Zalacznik do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechanow
Nr 119/2020 z dnia 30 czerwca 2020 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 podatkow:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z2019 r. poz. 351),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900
ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U. z2019r., poz. 1438 ze zm.),

Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz. U.
z2019r., poz. 1170),

Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 333 ze
zm.),

Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 888
ze zm.),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1000
ze zm.),

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

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore 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 Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaplaty optaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1483).



Rozdzial 11
Objasnienia

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1.
2.

~No

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

”Urzad”- Urzad Miasta Ciechanow,

”Pracownik ds. ksiegowosci” - pracownik Wydzialu Podatkow i Optat ksiegujacy na
kontach szczegétowych wplaty podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci w Urzedzie,
a takze prowadzacy windykacje podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

”Pracownik ds. ewidencji dochodéow oraz sprawozdawczos$ci” - 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” - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

”Naleznos¢ glowna”- okreslong nalezno$¢ podatkowsg, optate albo niepodatkowa
naleznos$¢ budzetowa podlegajaca zaptaceniu,

”Podatki” - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania
lub okreslania 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” - oplata okreslona w art. 6h
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
”Niepodatkowe naleznos$ci budzetowe” - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okre§lania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z odrebnymi przepisami,

”Ordynacja podatkowa” - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa
(Dz.U. 2019 r. poz. 900 z p6z. zm.),

”Organ egzekucyjny” — Naczelnik wlasciwego Urzedu Skarbowego,

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

”Programy dziedzinowe” - programy ksiggowe, w ktorych prowadzona jest ewidencja
szczegotowa dochodow budzetowych,

”Kancelaria”- Biuro Obstugi Interesanta w Urzgdzie Miasta Ciechanow.



Rozdzial 111
Dokumentowanie przypisow 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;j.

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

a) deklaracji podatkowych, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota
zmieniajaca 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 potrgcenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

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

h) dokumentdéw, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosSci
zaplat dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu 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,

i) wniosku o zarejestrowanie/wyrejestrowanie psa,

j) Dblankietow mandatow karnych,

k) 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 o zmianie w ewidencji gruntéw 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 pracownicy 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 deklaraciji,

2) sprawdzenie formalnej poprawnos$ci dokumentow,

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

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

4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja/informacja zawiera bledy rachunkowe lub inne
oczywiste omyltki, bagdz wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik
ds. wymiaru podatku, pracownik ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien:



10.

11.

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

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

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

pisemnie wzywa podatnika do jej zlozenia (wzory wezwan stanowia: zatacznik nr 1,

zatgcznik nr 2). Jezeli pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje ztozona, pracownik ds.

wymiaru podatku wszczyna postgpowanie podatkowe w celu ustalenia/okreslenia
wysokosci 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 osobg przekazuje jej
oryginat do Biura Obstugi Interesanta, celem rejestracji jako korespondencji wychodzacej

i dorgczenia 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 oryginatem przez: Kierownika Wydziatu Podatkow i Optat lub Skarbnika

Miasta, Kierownika Wydziatlu 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, przekazujg do zespotu goncoéw 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 oséb fizycznych

sprawuje kontrole nad terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych.

W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwigzku ze $Smiercig podatnika lub braku

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

postepowanie majgce na celu ustalenie spadkobiercow — 0s6b zobowigzanych z tytutu
podatkow.

Przesytki zwrécone z adnotacja o niemozliwosci 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 datg

doreczenia decyzji w programie dziedzinowym, co automatycznie powoduje powstanie
zapisu w postaci wymiaru, przypisu lub odpisu podatku na karcie kontowej podatnika
zZ datg doreczenia decyz;ji.

Co miesiac, w terminie do 7-ego dnia nastepnego miesigca pracownik Wydziatu Podatkoéw

1 Optat ds. wymiaru podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych i prawnych, podatku

od $rodkow transportowych uzgadnia sumy przypiséw i odpisow. W tym celu pracownik

ds. wymiaru danego podatku generuje z systemu komputerowego wydruk uwzgledniajacy
sumg przypisow i odpisoéw, ktory podpisujg 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 zalegtoSciach przedsigbiorcow.



12. Co miesigc, w terminie do 7-ego dnia nast¢pnego miesigca sprawozdawczego pracownik
ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z Referatu Gospodarki
Odpadami uzgadnia z pracownikiem ds. ksiggowosci z Wydziatu Podatkow i Optat sumy
przypisoOw i odpiséw. W tym celu pracownik ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi generuje z systemu komputerowego wydruk uwzgledniajgcy
sume przypisow i odpiséw, ktéry podpisuja wszyscy pracownicy ds. wymiaru oplaty.
W terminie do 10-ego dnia nastepnego miesigca Sprawozdawczego wyzej wymienieni
pracownicy uzgadniaja skutki udzielonych ulg, umorzen irozlozen na raty w celu
prawidtowego ujecia w sprawozdaniu Rb-27S, kwote ,,Skutkéw udzielonych ulg
I zwolnien ustawowych” (kolumna nr 13 sprawozdania Rb-27S).

§5

1. Ewidencj¢ naleznosci z tytutu podatkéw 1 oplat prowadzi si¢ szczegdélowo 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 tytutu odpadéw komunalnych na podstawie zlozonej deklaracji, prawomocne;j
decyzji administracyjne;j.

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 zakladajac konto podatkowe wprowadza do niego
nastgpujace dane (w zaleznosci od posiadanych danych):

1) dla 0s6b fizycznych:

— nazwisko i imig,
— imiona rodzicow,
— adres staly, korespondencyjny,
— PESEL,
— NIP (nieobowiazkowy),
— status (mieszkaniec, zgon),
— rodzaj wilasnosci,
— PKD (dla oso6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza),
— typ dtuznika wg sprawozdania RB-N,
— Urzad Skarbowy,
— e-mail, telefon.
2) dla 0s6b prawnych:
— nazwa firmy,
— adres siedziby firmy,
—NIP,
— REGON,
- PKD,
— typ dtuznika wg sprawozdania RB-N,
— e-mail, telefon.

6. Pracownik ds. wymiaru podatku zobowigzany jest do:

1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych,

2) uzupelniania brakujgcych danych oraz przekazywania pracownikowi ds. ksiegowosci
informacji o zmianach, a w szczeg6lnosci dotyczacych podatnikow w stosunku do
ktorych wystawiono upomnienia i tytuty wykonawcze,

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

§6



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

2. Ewidencja ksiggowa na kartach kontowych dokonywana jest roéwnoczesnie

z ewidencja ksiggowa w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej

ewidencji wszystkich obrotow ksiegowych na kartach kontowych. Shuzg ponadto do

kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow
wedhug rodzajow naleznosci.
§7

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

2. Z tytulu opdznienia w zaptacie nalezno$ci, naliczane sg odsetki, od dnia nastepujacego po
dniu uptywu terminu ptatnosci do dnia jej zaplaty.

3. Odsetki za zwloke od zobowigzan podatkowych nalicza si¢ do dnia uptywu terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego, wigcznie 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, wiacznie z tym dniem.

5. Odsetki za zwloke od zobowigzan podatkowych nalicza si¢ do dnia otwarcia spadku,
a wiec $mierci zobowigzanego. Dalsze naliczanie odsetek za zwloke z tytutu zalegtosci
podatkowych spadkobiercy wigze si¢ z niewykonaniem obowigzku zaptaty nalezno$ci
wynikajacych z decyzji o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow. Zatem po uplywie
14 dni od dnia dorgczenia 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 si¢, jezeli wysoko$¢
tych odsetek nie przekracza trzykrotnosci warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polska” za przesyltki polecone.

7. Optlaty prolongacyjnej z tytulu rozlozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci
podatkow oraz zalegtosci podatkowych nie pobiera sig.

8. Koszty upomnienia stanowig dochod przypisany. Pracownik ds. ksiegowosci dokonuje
przypisu kosztow upomnienia naliczonych od zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat
W kwocie wptaconej na podstawie dokumentu zaptaty. Koszty upomnienia sg pobierane,
nawet jezeli zaleglo$¢ 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 naleznos$ci budzetowych

§9
Whtaty 1 wyplaty za posrednictwem kasy.
Zasady wplat i wyplat gotowkowych oraz wplat bezgotdéwkowych 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
Wydziatlu Finansowo Budzetowego — =z rachunku biezagcego Gminy, oraz z
wyodrebnionego rachunku bankowego dot. optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Wygenerowane wyciagi bankowe, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 1 podlegaja
zaksiegowaniu przez pracownikéw ds. ksiegowosci w odpowiednich programach
dziedzinowych, szczegotowo na kazdego podatnika.

Jezeli bank ujat w wyciggu wptate dotyczacg innego rachunku bankowego lub dana wptata
nie zawiera tytulu wptlaty badz tytut wplaty zostat okreslony niejasno, pracownik ds.
ksiegowosci oraz pracownik ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczo$ci
ewidencjonuje dang kwote jako wpltywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wplaty
niezwlocznie dokonuje si¢ prawidlowego sklasyfikowania wplaty.

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

Pracownik ds. ksiggowo$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 naleznos$¢ za okres, ktorej
termin ptatnosci jest niewymagalny, pracownik ds. ksiggowosci dokonuje przerachowania
wplaty zaliczajac wplate na poczet najwczesniejszej zalegtosci.

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z roznych tytutow, a podatnik nie wskazat w tytule
wplaty na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty, wowczas dokonang wptate
zalicza si¢ na poczet podatku/optaty poczawszy od zobowigzania o najwcze$niejszym
terminie platnosci.

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

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

Wyciagi zaksiegowane w wyzej wymieniony sposob zostaja przekazane pracownikowi
ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci w celu ich zaksiggowania W programie
,F-K” na odpowiednie konta syntetyczne 1 analityczne.

Pozostate dochody budzetowe (np. udziaty w podatkach, subwencje, dotacje z budzetu
Panstwa) ujete w wyciggach bankowych ksiegowane sg przez pracownika ds. ewidencji
dochodéw oraz sprawozdawczosci na odpowiednich kontach analitycznych zgodnie
z klasyfikacja budzetowg 1 zrodtami ich powstawania pod data wplywu na wyciag
bankowy.

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

Pracownik ds. ksiegowosci pracujagcy W programach dziedzinowych informuje pracownika
ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczo$ci o wplywach kwot do wyjasnienia, ktore
nalezy zaksiggowa¢ w programie ,F-K”. Wplaty oznaczone przez ksiegowych na



12.

wyciggach jako wptywy do wyja$nienia ksiggowane sa przez pracownika ds. ewidencji
dochodéw oraz sprawozdawczosci na koncie ,,240 01” ,,Sumy do wyjasnienia”. Kazda
wplata ksiegowana jest oddzielnie z niepowtarzalnym numerem rozrachunkowym.
Wyciagi ksiggowane sg przez pracownika ds. ewidencji dochod6éw oraz sprawozdawczosci
w programie ,,F-K”” na odpowiednich kontach analitycznych i na klasyfikacj¢ budzetowa.
Po zaksiegowaniu wszystkich wyciggow bankowych oraz raportow kasowych z danego
miesigca generowana jest nota ksiggowa, ktora zaczytuje dane z programow
dziedzinowych do programu ,F-K” w zakresie przypisow, odpisow i wplat wg
poszczegbdlnych tytutow 1 na wlasciwg klasyfikacje budzetowa.
Za dat¢ dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na dowodzie
wplaty - pokwitowaniu uj¢ta w raporcie kasowym platng gotowka badz kartg ptatnicza oraz
date operacji umieszczong na wyciagu bankowym.

§11

Nadptaty i zwroty.

1.

2.

10.

Nadptaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb okreSlony w
przepisach Dziatu I1I rozdziatu 9 Ordynacji podatkowe;.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czeSci na poczet
przysztych nalezno$ci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze nalezno$¢. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej naleznosci, kwote
nadptaty zalicza si¢ na poczet wplaty naleznosci.

Zwrotow 1 zaliczen nadptat, powstatych zaré6wno w roku biezacym, jak 1 w latach
ubiegtych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

W szczegblnych przypadkach, okreslonych w art. 78 § 3 Ordynacji podatkowej
podatnikowi przystuguje oprocentowanie nadptaty.

Wyptata z tytutlu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i1 rozdziatu tej podziatki
klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktora zaliczane s3 odsetki za zwloke, z
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 zaleglosci podatkowych i niepodatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych.
W razie braku zalegtosci nadptata podlega zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez
podatnika lub w kasie Urzgdu.

W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych pracownik ds. ksiegowosci wydaje postanowienie, na ktore stuzy zazalenie
(art.76 § 11 art. 76 a § 1 Ordynacji podatkowe;j).

Pracownik ds. ksiegowosci wystawia i przekazuje do kasjera celem realizacji
zawiadomienie o zwrocie nadptaty.

W przypadku, gdy kwota nadptaty nie przekracza 5 zt pracownik ds. ksiggowosci
podejmuje probe nawigzania kontaktu z podatnikiem telefonicznie lub pisemnie, np. email
w celu uzyskania dyspozycji dotyczacej zwrotu powstatej nadptaty. Z przedmiotowych
czynno$ci sporzadzana jest notatka stuzbowa.

W przypadku braku kontaktu z podatnikiem pracownik ds. ksiegowosci wysyla za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru wniosek 0 zwrocie nadptaty na konto bankowe
(zatgcznik nr 3) nie pozniej niz przed uptywem 6 m-cy do uptywu terminu przedawnienia.
W przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza kwotg 5 zl, pracownik ds. ksiggowosci
wysyla do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie dotyczace
wypowiedzenia si¢ w sprawie istniejacej nadptaty, do ktoérego dotacza wniosek o zwrot
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nadptaty lub uzgadnia telefonicznie szczegdty dotyczace zwrotu potwierdzajgc ten fakt
sporzadzeniem notatki stuzbowe;.

§12
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu wewnetrznego
dowodu wplaty pracownik ds. ksiggowosci nie wystawia duplikatu.
Na wniosek podatnika wydaje za§wiadczenie o dokonaniu wptaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:
- numer pokwitowania wptaty,
- imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
- tytut wplaty,
- suma wplat cyframi i stownie,
- okres, ktérego dotyczy wplata,
- data wptaty.
Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty sporzadza pracownik ds. ksiggowosci, na ktorego
zostat zadekretowany wniosek podatnika. Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty podpisuje
osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ciechanéw do wydawania zaswiadczen,
0 ktorych mowa w dziale VIII A Ordynacji podatkowe;j.
Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
0 optacie skarbowej (Dz.U. z2019r., poz. 1000 ze zm.) Wydawane za§wiadczenie podlega
rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu wydania.

Rozdzial V
Postepowanie w zakresie oplat publicznoprawnych, niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§ 13

Do optat o charakterze publicznoprawnym nalezy:

1. Optata od posiadania psoéw,

2. Optata adiacencka,

3. Optata planistyczna,

4. Optata za zajgcie pasa drogowego,

5. Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do niepodatkowych naleznosci budzetowych nalezy:

1. Mandaty.

Postgpowanie w zakresie egzekwowania optat o charakterze publicznoprawnym:

1. Oplata od posiadania psow

a) zasady ustalania i poboru oraz termin ptatnosci, a takze wysoko$¢ stawek optaty od
posiadania psow uregulowane sa w uchwale Rady Miasta Ciechanéw w sprawie optaty
od posiadania psow,

b) pracownik ds. ksiggowosci optaty od posiadania psow wystawia wezwanie do zaplaty
w terminie do konca maja danego roku,

c) decyzje w sprawie okreslenia wysokos$ci zobowigzania w optacie od posiadania psa sa
wystawiane w terminie do konca sierpnia danego roku

d) tytul wykonawczy wystawiany jest po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
w/w decyzji do konca miesigca pazdziernika danego roku kalendarzowego.

2. Oplata adiacencka

a) stawke procentowg optaty adiacenckiej ustala Rada Miasta Ciechanow w drodze
uchwaty,
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b)

c)

d)

h)

4.

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

na podstawie wydanej decyzji pracownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami dokonuje przypisu W systemie dziedzinowym w wysokosci
wymierzonej oplaty,

decyzje, ktora stata si¢ ostateczna, komorka merytoryczna przekazuje niezwtocznie do
Wydziatu Podatkow 1 Optat,

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

pracownik ds. ksiggowosci W zakresie optaty adiacenckiej wysyta wezwanie do zaptaty
w stosunku do 0s6b uchylajgcych 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 na zaleglosci z w/w tytulu w kwocie przekraczajacej
tacznie 200 zt.

Oplata planistyczna

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

decyzje, ktora stala si¢ ostateczng, komoérka merytoryczna przekazuje niezwlocznie do
Wydziatu Podatkow i Optat,

obowigzek wnoszenia optaty planistycznej powstaje po uptywie 14 dni od dnia,
w ktoérym decyzja o ustaleniu optaty stata si¢ ostateczna,

w stosunku do osob uchylajacych si¢ 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
zapftaty, pracownik ds. ksiggowosci Kieruje pozew do sadu na zalegtosci z w/w tytutu w
kwocie przekraczajacej tacznie 200 zt.

Oplata za zajecie pasa drogowego

a) Opfate za zajecie pasa drogowego ustala komoérka merytoryczna w drodze decyzji lub

umowy ustalajacych jej wysokos¢,

b) w przypadku powstania zaleglosci z tego tytutu pracownik ds. ksiggowosci 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

5.
a)

b)

d)

otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia.

Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

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

w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji oraz
w przypadku osob uchylajacych si¢ od zlozenia deklaracji o wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami, pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, wysyta wezwanie do ztozenia deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami - pierwszej (zatacznik nr 4) lub nowej (zatacznik nr 5),
w stosunku do 0sob uchylajacych si¢ od zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty (nowe;j
lub pierwszej), pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami wszczyna
postepowanie w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami,

w stosunku do oséb uchylajacych sie od uiszczania naleznosci z wyzej wymienionego
tytutu pracownik ds. ksiggowos$ci generuje, a nastepnie wysyla upomnienie w terminach
okreslonych w § 18 ust. 1 pkt 4 i 7 niniejszej instrukcji. W przypadku zaleglo$ci
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»incydentalnych” pracownik ds. ksiegowosci przed wystawieniem upomnienia
informuje o zaleglosciach telefonicznie, a fakt przeprowadzenia rozmowy odnotowuje
na wydruku zestawienia zaleglo$ci,

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

IV. Postepowanie w zakresie egzekwowania niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Mandaty

a) mandaty karne sg wystawiane przez Straz Miejskg Ciechanow,

b) zestawienia wystawionych mandatow wraz z blankietami sa przekazywane przez
Komendanta Strazy Miejskiej do Wydziatu Podatkow i Optat dwa razy w miesiacu,
ktorego pracownik ds. ksiggowosci dokonuje przypisu z tego tytutu w Rejestrze Optat

c) w przypadku powstania zaleglosci pracownik ds. ksiggowosci wystawia upomnienie w
terminie 40 dni po terminie ptatnosci,

d) tytut wykonawczy pracownik ds. ksiggowosci wystawia w terminie 35 dni po
otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia.

Rozdzial VI
Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego

§ 14

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie podatkowe nie zostanie
zaplacone mozna zastosowaé przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego instytucje
zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okre§long w art. 33 § 1 1 2
Ordynacji podatkowej.

2. Postgpowanie zabezpieczajagce wykonanie zobowigzania podatkowego polegajace na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna
si¢ w stosunku do podatnikow:

a) 0sob fizycznych, ktorzy nie oplacili co najmniej czterech rat podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego, po szczegdtowej analizie dziatu IV ksiggi wieczystej
dtuznika,

b) w stosunku do 0s6b prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli
nie wplacono szesciu miesiecznych rat podatku, po szczegdtowej analizie dziatu IV
ksiggi wieczystej dtuznika,

¢) w przypadku podatku od s$rodkow transportowych jesli nie wptacono dwodch rat
podatku, po szczegolowej analizie dziatu IV ksiegi wieczystej dtuznika.

W szczegblnych przypadkach postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu

hipoteki przymusowej mozna wszcza¢ w stosunku do podatnikow, ktorzy nie wplacili

jednej raty podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le$nego.

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej dokonuje si¢ w przypadku zalegtosci przekraczajacej 1.000,00 zt.

4. Po uregulowaniu przez dtuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykres§lenie. Wniosek o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki przymusowej
ustanowionej na rzecz Gminy Miejskiej Ciechanow dtuznik sklada do organu
podatkowego wraz z dowodem wptaty potwierdzajgcym sptate hipoteki a takze z dowodem
zaptaty oplaty skarbowej w kwocie 17 zt za wydanie powyzszego zaswiadczenia. Po
otrzymaniu wniosku pracownik ds. ksiegowosci, korzystajac z Centralnej Informacji Ksigg
Wieczystych, sprawdza w ksiedze wieczystej nieruchomos$ci wysoko$¢ dokonanego wpisu
hipotecznego z kwotg dokonanej wptaty. Po stwierdzeniu, ze nalezno$¢ zabezpieczona
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hipotekg zostata sptacona w catosci, sporzadza o§wiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie
hipoteki i przekazuje osobie wnioskujacej celem przedlozenia w Sadzie Rejonowym.
Oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki przymusowej z ksiegi wieczystej
podpisuje Prezydent Miasta Ciechanow lub osoba upowazniona.

Postepowanie polegajagce na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacji
podatkowe]) poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika ds. ksiegowosci wniosku
w celu uzyskania wpisu, moze by¢ prowadzone w stosunku do podatnikéw podatku od
srodkow transportowych, podatnikow podatku od nieruchomosci oraz podatnikoéw oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktérzy nie wptacili:

a) dwoch rat podatku od $rodkow transportowych,

b) czterech rat podatku od nieruchomosci,

C) dwunastu rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Pracownik ds. ksiggowosci sporzadza wniosek o wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych,
ktory podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ciechanow. Momentem
powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych. Zastaw
skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokos¢
zobowigzania podatkowego, jak rowniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie
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
zgodnos$¢ z oryginatem kopi¢ deklaracji podatkowej, badZz potwierdzong za zgodnosé
zoryginalem kopi¢ decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego albo zobowigzania za oplat¢ za gospodarowanie odpadami komunalnymi
badz potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginalem kopi¢ deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. W dniu ustanowienia zastawu warto$¢
przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote okreslong w art. 41
Ordynacji podatkowej.

Ustanowienie zastawu skarbowego nastepuje w przypadku, gdy egzekucja z pieniedzy 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 szczegdlnosci kwoty dochodzonych naleznos$ci, okresu ktory pozostatl na prowadzenie
dziatan egzekucyjnych oraz dokonanych zabezpieczen na majatku dtuznika.

Zastaw skarbowy wygasa:

a) z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

b) z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow,

) z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (whasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego)
powiadamia organ wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow
Skarbowych, jak i 0 wykresleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania splaty
zadhuzenia pracownik ds. ksiggowos$ci przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika
Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zalegtosci podatkowych objetych
zastawem skarbowych.
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Rozdzial V11
Postepowanie z zalegloSciami zabezpieczonymi na nieruchomosciach i z zaleglo§ciami
przedawnionymi

§ 15

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

2. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci 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 dtuznika.

3. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staty sie
przedawnione, z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dhuznika
oraz zalegtosci, w stosunku do ktérych prowadzi si¢ postegpowanie egzekucyjne, ulegaja
wygasnieciu i podlegaja odpisaniu z urzgdu 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
czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznego podatku oraz opis czynnosci
windykacyjnych dokonanych przez Dziat Egzekucji Administracyjnej wtasciwego Urzgdu
Skarbowego. Zataczniki do przedmiotowego wniosku stanowig postanowienia
0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego otrzymane z wtasciwego urzedu skarbowego.

§ 16

Bieg terminu przedawnienia przerywa ogloszenie upadlosci oraz zastosowanie srodka

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

przedawnienia wystarczajgce jest samo zajecie rachunku zobowigzanego, nawet jesli jest to
rachunek ,,pusty”. Okoliczno$¢ braku srodkéw 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).

Rozdzial VII|I
Zasady dotyczace windykacji zaleglosci z tytulu podatkéw oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

§17

I.  Przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych
pracownik ds. ksiggowosci moze informowaé podatnika, w szczegdlnosci poprzez
internetowy portal informacyjny, e-mail, telefon lub faks o zblizajacym si¢ terminie zaptaty
naleznosci pieni¢znych lub jego uplywie, wysokosci nalezno$ci pieni¢znej, rodzaju
I wysokoS$ci odsetek z tytutu niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej oraz grozacej
egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach egzekucyjnych.
Dziatania informacyjne pracownik ds. ksiggowosci podejmuje przed wystaniem
upomnienia badZz wystawieniem tytutu wykonawczego.
Dziatan informacyjnych pracownik ds. ksiegowos$ci nie podejmuje, gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znych jest krotszy niz 6 miesigcy.

Il. Wystawianie upomnien
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. Pracownik ds. ksiegowos$ci zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci

wplat z tytutu podatkéw i oplat oraz oplaty z tytutu odpadéw komunalnych.

. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub

wynikajagcym 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 drogg
postepowania egzekucyjnego. Wystawione upomnienie podpisuje z upowaznienia
Prezydenta Miasta Ciechanéw Kierownik Wydziatu Podatkow i Optfat.

. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, pracownik

ds. wymiaru podatku Iub pracownik ds. wymiaru optaty z tytutu odpadéw komunalnych
przeprowadza postgpowanie w celu okreslenia wysokos$ci zobowigzania.

W przypadku stwierdzenia braku wptat pracownik ds. ksiegowosci przesyla
upomnienie.

. 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 oséb fizycznych:

a) do 15 maja po uptywie terminu ptatnosci I raty, na taczne zaleglosci przekraczajace
kwote 20,00 zt (stownie: dwadzie$cia zlotych) z tytutu podatku,

b) do 15 lipca po uptywie terminu ptatnosci I raty, na taczne zalegtosci przekraczajace
kwote 20.00 zt (stownie: dwadziescia ztotych) z tytutu podatku,

c) do 15 listopada po uptywie terminu platnosci III raty na taczne zaleglosci
przekraczajace kwote 20,00 zt (stownie: dwadziescia ztotych) z tytutu podatku,

d) do 15 stycznia nastepnego roku po uptywie terminu platnosci IV raty, na taczne
zalegtosci przekraczajace kwotg 20,00 zt (stownie: dwadziescia ztotych).

e) w przypadku, gdy zaleglos¢ jest nizsza niz 20,00 zt pracownik ds. windykacji
podatkow wystawia 1 przesyla podatnikowi upomnienie nie pozniej niz przed
uptywem 6 m-cy do uptywu terminu przedawnienia.

Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od os6b prawnych:

a) do 40 dni po uptywie terminu ptatnosci.

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

Podatek od srodkow transportowych:

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

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

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) do 15 maja za m-ce od I-111 biezacego roku,

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

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

d) do 15 lutego za m-ce X-XII poprzedniego roku.

W przypadku wydania przez pracownika ds. wymiaru decyzji okreslajacej optate z

tytutu odpadéow komunalnych w trakcie roku, upomnienia jest generowane przez

pracownika ds. ksiegowosci w terminie 30 dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji w

sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania.

Pracownik ds. ksiggowosci moze wystawi¢ upomnienie w dwoch egzemplarzach

I przechowywa¢ jeden egzemplarz w aktach sprawy. W przypadku przechowywania
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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 dzialania w imieniu
wierzyciela).

Pracownik ds. ksiggowosci prowadzi ewidencje upomnien.

Wystawione upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym
(odrebnie dla osob fizycznych i prawnych, w podziale na podatek od nieruchomosci,
rolny, le$ny, podatek od srodkéw transportowych, optate od posiadania pséw oraz
optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

W przypadku podatnikow, u ktorych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych,
adresowych badz wymiarowych upomnienia wystawiane s3 w pdzniejszym terminie po
naniesieniu przez pracownika ds. wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4.
W przypadku podatkow i optat wymagajacych dodatkowych wyjasnien, w sytuacjach
bardzo skomplikowanych, upomnienia wystawia si¢ najpozniej do konca ostatniego
roku przed uptywem przedawnienia.

§ 19

Wystawianie tytuldéw wykonawczych.

1.

2.

3.

Tytut wykonawczy sporzadza pracownik ds. ksiggowosci na zaleglo$ci objete
upomnieniem.
Tytut wykonawczy moze by¢ wystawiony bez uprzedniego doreczenia upomnienia
w przypadku, gdy dotyczy kosztow upomnienia.
W przypadku gdy podatnik, pomimo cigzacego na nim obowiagzku nie ztozyt deklaracji
podatkowej na wyzej wymienione podatki badz optate, pracownik Wydziatu Podatkoéw
i Optat lub pracownik Referatu Gospodarki Odpadami wydaje postanowienie
0 wszczeciu postepowania w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania i wydaje
decyzje w przedmiotowej sprawie, ktora jest podstawg do wystawienia przez
pracownika ds. ksiegowos$ci upomnienia, a nastepnie tytutu wykonawczego.
W celu ustanowienia hipoteki przymusowej pracownik ds. ksiggowos$ci wystawia
dalszy tytut wykonawczy.
Pracownik ds. ksiggowos$ci wystawia dalszy tytul wykonawczy i przekazuje go do
wlasciwego Urzedu Skarbowego celem nadania  klauzuli natychmiastowej
wykonalnoséci celem, prowadzenia egzekucji przez inny organ egzekucyjny badz
zabezpieczenia hipoteka przymusowa.
Pracownik ds. ksiegowosci niezwlocznie, po otrzymaniu informacji, przekazuje
posiadane informacje o zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego, zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia
postepowania egzekucyjnego, okresie, za ktéry nie nalicza si¢ odsetek z tytutu
niezaptacenia w terminie naleznosci 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 administracyjnej.
Pracownik ds. ksiggowosci niezwlocznie, po otrzymaniu informacji, zawiadamia organ
egzekucyjny o zmianie w tytule wykonawczym, przesylajac informacj¢ zgodnie
przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli
nalezno$ci pieni¢znych.
Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja, postanowienie
lub inne orzeczenie okreslajace lub ustalajace inng wysoko$¢ naleznosci pieni¢znej niz
objeta tytutem wykonawczym albo zostanie zlozona korekta dokumentu powodujaca:
a) zwickszenie wysokosci naleznoéci pienigznej, pracownik ds. Kksiggowosci
niezwtocznie sporzadza zmieniony tytut wykonawczy,
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b) zmniejszenie wysokoSci naleznosci pienieznej, wiasciwy Urzad Skarbowy
kontynuuje postegpowanie egzekucyjne, przy czym czynnosci egzekucyjne
ograniczajag si¢ do kwoty pozostalej do wyegzekwowania (zawiadomienie
ksiggowego).

W zmienionym tytule wykonawczym pracownik wskazuje wysoko$¢ naleznoS$ci

pieni¢znej oraz odsetek z tytulu niezaplacenia 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, ktore nie ulegly zmianie z rozbiciem na poszczegolne raty.

9. Tytuly wykonawcze wystawia pracownik ds. ksiegowosci po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru upomnienia, w nast¢pujgcych terminach:

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

a) do 30 czerwca po uptywie terminu ptatnosci I raty biezacego roku,

b) do 31 sierpnia po uptywie terminu ptatnosci II raty biezacego roku,

c) do 31 grudnia nastgpnego roku po uptywie terminu ptatnosci Il raty podatku,
d) do konca lutego nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci IV raty podatku.

2) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0s6b prawnych:

a) do 35 dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia upomnienia.

3) na podatek od srodkoéw transportowych:

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

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

a) do 30 czerwca za m-ce I-111 roku biezacego,

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

c) do 31 grudnia za m-ce VII-IX roku biezacego,

d) do 31 marca za m-ce X-XII roku poprzedniego.

5) na naleznosci objete upomnieniem w wysokosci przekraczajacej dziesigciokrotnosé
kosztow upomnienia, pracownik ds. windykacji wystawia tytul wykonawczy na
biezaco, jednak nie pdzZniej niz w ciggu 2 miesigcy po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

6) w przypadkach, kiedy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia z tytutu
podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optaty od
posiadania pséw wptyneto do Wydziatu Podatkow i Optat z co najmniej
dwumiesigcznym op6znieniem, pracownik ds. ksiggowosci wystawia tytut
wykonawczy w terminie 30 dni liczac od dnia wplywu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia do Wydziatu Podatkéw i Optat.

10. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym, pracownik
ds. ksiggowosci zobligowany jest do wystania co najmniej jeden raz w roku pisemnego
zapytania do organdéw egzekucyjnych o stopniu realizacji wystawionych przez niego
tytutow, z ktorych nie sg egzekwowane kwoty.

11. Terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji w Wydziale Podatkow i Optat

nadzoruje Kierownik Wydziatu Podatkow i Oplfat.

12. W przypadku nieruchomosci, na ktorych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych,

adresowych badz wymiarowych, tytuly wykonawcze wystawiane s3 w pozniejszym
terminie po naniesieniu przez komorke wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 5.
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Rozdzial 1X
Ewidencjonowanie ulg udzielonych podatnikowi w splacie zobowiagzan 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 zataczy¢ formularze informacyjne:

a) oswiadczenie o stanie majgtkowym 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),

d) o$wiadczenie o otrzymaniu pomocy de minimis (wynika z odrgbnych przepisow).

Whniosek 0 udzielenie ulgi, formularz wymieniony w pkt 1 lit. a, wraz pozostatymi

informacjami dotyczacymi zalatwienia przedmiotowych spraw sa dostepne w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Ciechanéw w zaktadce Karty informacyjne.

W przypadku nieztozenia wymaganych formularzy lub innych dokumentow wynikajacych

z niniejszej instrukcji pracownik ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. wymiaru optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi zobowigzany jest do wyslania do

zobowigzanego wezwania celem uzupetnienia wniosku o wszelkie wymagane dokumenty.

W przypadku formularza wymienionego w pkt 1 lit b, nalezy dodatkowo zataczy¢ m. in.

nastepujace dokumenty:

a) sprawozdanie finansowe za 3 ostatnie lata rozrachunkowe,

b) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsigbiorca otrzymatl w roku,
w ktorym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo o§wiadczenie
0 wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo os$wiadczenia
0 nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie.

Whnioskodawca 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 splacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia moga 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 zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym;

3) kwota zalegltosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszenie
upadtosci;

4) podatnik zmarl, nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo zostawit przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych laczna warto$¢ nie przekracza kwoty
5.000,00 zt 1ijednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa
lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia
odpowiedzialnos$ci podatkowej osoby trzecie;.
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10.

11.

12.

§21
Whnioski podatnikow ubiegajacych si¢ o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci 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 sa wnioski w sprawie ulg w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
Pracownik ds. wymiaru przekazuje wnioski pracownikowi ds. ksiegowosci w celu opisania
stanu zalegto$ci. Do opisanych wnioskow dotgczane sg informacje dotyczace umorzen
za lata ubiegte oraz sktadnikow podatku, za ktére podatek jest naliczany.
Pracownik ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zajmujacy si¢ sprawami ulg podatkowych przygotowuje analizg
zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie w Szczeg6lnosci bada fakt
istnienia przestanek warunkujacych udzielenie ulgi. W przypadku braku stosownych
dokumentow kieruje wezwanie do wnioskodawcy w celu uzupelnienia wniosku
0 niezbedne materialy. Analiza wynikajagca z prowadzonego postgpowania wraz
z kompletem dokumentow przedktadana jest Prezydentowi Miasta Ciechanow celem
podjecia decyzji w sprawie.
Rozpatrzone wnioski wracaja do pracownika prowadzacego postgpowanie podatkowe
dotyczace udzielenia ulgi, ktory przygotowuje odpowiedz w dwodch egzemplarzach
zgodnie z decyzja podjeta przez Prezydenta Miasta Ciechanow. Oryginat decyzji zostaje
wystany do podatnika, kopia pozostaje w aktach. Pracownik ds. wymiaru podatku lub
ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekazuje kopi¢ wydanej
decyzji do pracownikow ds. ksiggowosci w celach informacyjnych.
W przypadku wnioskow z Urzgdu Skarbowego dotyczacych ulg w zakresie podatku od
spadkow 1 darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych przygotowuje sig
postanowienie W trzech egzemplarzach. Oryginal postanowienia zostaje wystany do
Urzedu Skarbowego, jedna kopia przekazana jest do podatnika, a druga kopia pozostaje
w aktach.
W razie wydania decyzji odraczajgcej termin platno$ci albo rozkladajgcej na raty
zobowigzania podatkowe nie jest pobierana optata prolongacyjna.
W razie wydania decyzji odraczajacej termin platnosci albo rozktadajacej na raty
zobowigzanie podatkowe, na ktore wczesniej zostal wystawiony tytul wykonawczy,
pracownik ds. ksiegowosci niezwlocznie, po otrzymaniu informacji, zwraca si¢ do
wilasciwego Urzedu Skarbowego z pismem o zawieszenie postepowania egzekucyjnego,
dotaczajac kopie decyzji.
Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Ciechandw 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, bedace pomoca publiczng dla przedsigbiorcoéw
sprawozdawane sg w systemie SHRIMP w ciggu 7 dni od dnia udzielenia pomocy.
Pomoc de minimis udzielana w rolnictwie lub rybotowstwie sprawozdawana jest online
w terminie do 20-go dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym pomoc zostata
udzielona.
Inna pomoc publiczna udzielana w rolnictwie lub rybotéwstwie sprawozdawana jest online
za kazdy miesiac roku kalendarzowego w terminie 30 dni od dnia nastepujacego po dniu
miesigca, w ktorym pomoc zostata udzielona.
W przypadku ulg udzielonych na podstawie Ordynacji podatkowej w razie niedotrzymania
terminu platnos$ci trzech kolejnych rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢

19



podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasni¢cie 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
nieprawidlowo$ci wynikajacych z bledéw w programach dziedzinowych niezaleznych od
pracownika, termin ten wydluza si¢ do dnia naprawy btedu przez firme¢ dostarczajaca
programy dziedzinowe.
Pracownicy ds. ksiggowosci po zaksiggowaniu miesigca generujag z programow
dziedzinowych robocze sprawozdania Rb-27S, sprawdzajg ich poprawno$¢ i zgodnosé
z analogicznymi wydrukami przekazanymi przez pracownika ds. ewidencji dochodéw
I sprawozdawczosci. Kierownik Wydzialu Podatkow i Optat sprawdza poprawnosc
przedtozonych sprawozdan. Kwota dochodéw wykonanych w sprawozdaniach Rb-27S
musi by¢ zgodna z ,,Zestawieniem Wykonania Budzetu dla Dochoddéw” za dany okres
sprawozdawczy wygenerowany przez pracownika ds. ewidencji dochodéw oraz
sprawozdawczo$ci.
Pracownik ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci, generuje zbiorcze
sprawozdanie Rb-27S z urzgdu i poréwnuje dane z otrzymanymi Sprawozdaniami
roboczymi.
Pracownik ds. ksiggowos$ci generuje sprawozdanie Rb-27S z poszczegoélnych podatkow
i optat.
Sprawozdania Rb-27S sporzadzone za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien oraz grudzien
(roczne) przekazywane sa w formie elektronicznej przez Wydzial Finansowo-Budzetowy
do Regionalnej 1zby Obrachunkowej do 22-ego dnia po uptywie okresu sprawozdawczego.

Rozdzial XI
Przechowywanie dokumentow

§ 23
Dowody wptat stanowigce podstawe ksiggowania przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.
Dowody zwrotow oraz postanowienia przerachowania stanowigce podstawe ksiegowania
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym 1 ulozone wedlug numeréw postanowien
I wedlug rodzaju podatkow i optat.
Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesigce.
Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami, z podzialem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejno$cig miesigcy.
Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje si¢
utozone miesigcami i rocznikami.
W przypadku dokumentéw przechowywanych w formie elektronicznej pracownicy nie
drukuja kopii tych dokumentéw. Program zapewnia pelne zabezpieczenie danych zardwno
przed utratg jak i dostepem do nich przez osoby nie upowaznione.
Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodoéw ksiggowych
i innych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci 1 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
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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 Ciechanow, Skarbnik Miasta
Ciechanow, Kierownik Wydziatu Podatkow i Optat, Kierownik Wydzialu Finansowo -
Budzetowego, Kierownik Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, podatnik,
osoby kontrolujgce posiadajgce stosowne upowaznienia oraz podmioty i organy wymienione
w art. 298 i 299 ustawy Ordynacja podatkowa, w obecnosci pracownika prowadzgcego
ewidencje.
§ 25
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
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Zatgcznik 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 2019 r. poz. 900 ze zm.), art. 6 ust. 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991
r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. - Dz. U. z 2019 r. poz. 1170 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 maja 2019 roku w sprawie wzorow informacji
0 nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci
(Dz. U. 2019 poz. 1104),

postanawiam

wezwa¢ w/w do przedtozenia w Urzgdzie Miasta Ciechanéw Plac Jana Pawtla I 6 w pokoju
nr 11 badZ przestania za posrednictwem poczty, w terminie 7 dni od dorgczenia niniejszego
pisma, informacji w sprawie podatku od nieruchomosci dla potrzeb wymiaru podatku od
nieruchomosci.

Uzasadnienie

Stosownie do tresci art. 6 ust. 6 przywotane] wyzej ustawy o podatkach i1 oplatach
lokalnych, osoby fizyczne s3 obowigzane zlozy¢ wlasciwemu organowi podatkowemu
informacj¢ w sprawie podatku od nieruchomosci, sporzadzong na formularzu wg ustalonego
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do w/w uchwaly, w terminie 14 dni od dnia wystgpienia
okolicznosci uzasadniajacych powstanie obowigzku podatkowego w podatku od
nieruchomosci.

Wzwigzkuz ............. organ podatkowy prosi o wypetienie zatgczonej Informacji o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych.

Niedopelnienie tego obowigzku, moze skutkowaé pociggnigciem podatnika
do odpowiedzialnos$ci karnej skarbowe;j (art. 54 Kodeksu karnego skarbowego).
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KLAUZULA INFORMACYJNA

o ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Ciechandw jest
Prezydent Miasta Ciechandw, dziatajacy w imieniu Gminy Miejskiej Ciechandéw (dane adresowe: 06-400
Ciechandw, Plac Jana Pawta Il 6).

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy jest za posrednictwem poczty elektronicznej,
adres e-mail: iod@umciechanow.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, realizacji zawartych przez Administratora uméw, na podstawie udzielonej przez
Panig/Pana zgody — w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Gming
Miejskg Ciechandw przetwarzajg dane osobowe, dla ktdrych Administratorem jest Prezydent Miasta
Ciechandw.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajagcy z zasad okreslonych
w Rozporzadzeniu z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, w okreslonych przypadkach przystuguje
Pani/Panu prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa, a w pozostatym zakresie
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

10. Pani/Pana dane nie trafig do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz nie bedg
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

11. Szczegétowe informacje na temat ochrony Pani/Pana danych osobowych, a takze przystugujgcych
z tego tytutu praw, znajdzie Pani/Pan na stronie internetowej Urzedu Miasta Ciechandw
w zaktadce Ochrona Danych Osobowych.

(www.umciechanow.pl/samorzad/Ochrona Danych Osobowych).

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz.UE.L. z 2016r. Nr 119, str. 1)
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Zatgcznik nr 2

Ciechanéw, dnia ................. r.

[Znak pisma/

[Adres/

WEZWANIE

Dziatajac 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 2019 r. poz. 900 ze zm.) art. 3 ust.1 oraz art. 6 ust.
1 i ust. 9, ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz. U.
z2019r., poz. 1170 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 maja 2019 r.
W sprawie wzordw informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na
podatek od nieruchomosci (Dz. U. z 2019 1., poz. 1104),

POSTANAWIAM

wezwac wyzej wymienionego podatnika do zlozenia deklaracji na podatek od nieruchomosci
Na..c.oooevenee rok, na nieruchomos$¢ potozong w Ciechanowie przy ul. .......................

UZASADNIENIE

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

W mysl art. 6 ust. 1 tejze ustawy, obowigzek podatkowy powstaje od dnia pierwszego
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstaty okolicznos$ci uzasadniajgce powstanie
tego obowigzku. Natomiast zgodnie z art. 6 ust. 9 osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz
spotki nie majgce 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 wilasciwemu ze
wzgledu na miejsce potozenia przedmiotow opodatkowania deklaracje na podatek od
nieruchomosci na dany rok podatkowy, sporzagdzone na formularzu wedlug ustalonego
wzoru, a jezeli obowiazek podatkowy powstat po tym dniu — w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych powstanie tego obowigzku,
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e wplaca¢ obliczony w deklaracji podatek od nieruchomosci — bez wezwania — na
rachunek budzetu wlasciwej 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 2019 r. poz. 900
ze zm.) wszczgcie z urzedu postgpowania w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego, oraz moze skutkowa¢ pociggni¢ciem podatnika do odpowiedzialnosci karno —
skarbowej (art. 54 w zwiagzku 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 Ciechandéw
P1. Jana Pawla I1 6

Whiosek o zwrot nadplaty

Zwracam si¢ z prosba o zwrot nadptaty z tytutu:

- podatku od nieruchomosci/rolnego/lesnego™/

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

» w kasie Urzedu*
* na rachunek bankowy*

(podpis)

*[ wlasciwe podkreslic
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OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) zapoznalem (-am) si¢ z trescia
klauzuli informacyjnej, w tym z przystugujacym prawie dostgpu do tresci moich danych oraz
ich poprawiania, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne, lecz niezbgdne
w celu realizacji sprawy.

Ciechandéw, dnia ....................... . L e
(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
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Zatgcznik nr 4

Ciechanoéw, dnia .................

Prezydent Miasta Ciechanow
Plac Jana Pawta II 6
06-400 Ciechanow

WGOS-G0.3137. ..o
Pan/Pani

WEZWANIE

Prezydent Miasta Ciechandw, dzialajac na podstawie art. 274a w zw. z art. 155 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z
pozn. zm.), art. 6m oraz art. 6q ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2010) oraz § 11 § 6 uchwaly nr
146/X1V/2015 Rady Miasta Ciechandéw z dnia 26 listopada 2015 roku w sprawie okre$lenia
wzoru deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadane;j
przez wilascicieli nieruchomos$ci potozonych na terenie Gminy Miejskiej Ciechanéw oraz
warunkow 1 trybu sktadania deklaracji za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (Dz.
Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2015 r., poz. 10923) i § 1 ust. 2 uchwaty nr 25/11/2018
Rady Miasta Ciechandéw z dnia 29 listopada 2018 roku w sprawie wyboru metody ustalenia
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej optaty i stawki
optaty za pojemnik o okreslonej pojemnosci (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2018
r., poz. 11720).

postanawia:

wezwaC Pani....ccceiiiiiniinnnnn. do przedtozenia Prezydentowi Miasta Ciechanow,
w terminie 7 dni od dorgczenia niniejszego pisma, pierwszej deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dot. nieruchomos$ci przy Ul. ....ccceeevveennenn. w
Ciechanowie w siedzibie Urzgdu Miasta Ciechanéw Referat Gospodarki Odpadami, Pl. Jana
Pawta II 6 pok. nr 21, tel. 23 674 92 89 (wew.289).

UZASADNIENIE

Stosownie do tresci art. 6m ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2010) wlasciciel
nieruchomosci_jest obowiazany zlozy¢ do prezydenta miasta deklaracje o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 14 dni od dnia
zamieszkania na danej nieruchomosci pierwszego mieszkanca lub powstania na danej
nieruchomosci odpadéw komunalnych.
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W sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, z tym Ze uprawnienia
organdw podatkowych przystuguja wojtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta (art. 6q
ust.1 ww.ustawy).

Na § 1 ust. 2 uchwaty nr 25/11/2018 Rady Miasta Ciechanow z dnia 29 listopada 2018
roku w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ustalenia stawki tej oplaty i stawki optaty za pojemnik o okreslonej pojemnosci (Dz. Urz.
Wojewodztwa Mazowieckiego z 2018 r., poz. 11720) przyjeto, ze optata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi stanowi iloczyn liczby mieszkancow zamieszkujacych dang
nieruchomos$¢ oraz stawki optaty.

Pomimo istnienia przewidzianego przepisami prawa wymogu przediozenia deklaracji
0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i uptywu terminu 14 dni od
dnia zamieszkania pierwszego mieszkanca, wtasciciel nieruchomosci nie dopetnit obowigzku.

Pouczenie:

1. W razie niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w
deklaracji Prezydent Miasta Ciechandow okresli, w drodze decyzji, wysokos¢ 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 nieruchomosci, na ktéorych zamieszkuja
mieszkancy, Srednia ilo§¢ odpadow komunalnych powstajacych na
nieruchomosciach o podobnym charakterze (art. 60 ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach: tekst jednolity Dz. U.z 2019 r., poz. 2010).

2. Niezastowanie si¢ do niniejszego wezwania w oznaczonym terminie zagrozone jest
kara porzadkowa na podstawie art. 262 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

Zatgczniki:
1) Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych.

Otrzymuja:

1) Adresat
2) aa
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Zatgcznik nr 5

Ciechanoéw, dnia ...............

Prezydent Miasta Ciechanow
Plac Jana Pawla I1 6
06-400 Ciechanow

WGOS-GO.3137...eeen. Pan

WEZWANIE

Prezydent Miasta Ciechanow, dzialajac na podstawie art. 274a w zw. z art. 155 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 900 ze
zm.), art. 6m oraz art. 6q ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
I porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2010 ) oraz § 1 i § 6 uchwaty nr
146/X1V/2015 Rady Miasta Ciechanéw z dnia 26 listopada 2015 roku w sprawie okreslenia
wzoru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadane;j
przez wilascicieli nieruchomos$ci potozonych na terenie Gminy Miejskiej Ciechanéw oraz
warunkoéw 1 trybu sktadania deklaracji za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (Dz.
Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego 22015 r., poz. 10923) 1 § 1 ust. 2 uchwaty nr 144/X1V/2015
Rady Miasta Ciechandéw z dnia 26 listopada 2015 roku w sprawie wyboru metody ustalenia
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej optaty i stawki
optaty za pojemnik o okreslonej pojemnosci (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2015
r., poz. 11506).

postanawia:

WEZWAC  teverreenresnsssnnsssnnsssnsssnnns do przediozenia Prezydentowi Miasta Ciechanow,
w terminie 7 dni od dorgczenia niniejszego pisma, nowej deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dot. nieruchomosci przy ul.
..................................... w Ciechanowie, w siedzibie Urzedu Miasta Ciechanow Referat

Gospodarki Odpadami, P1. Jana Pawta II 6 pok. nr 21, tel. 23 674 92 89.
UZASADNIENIE

Stosownie do tresci art. 6m ust. 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2010) w przypadku
zmiany danych bedacych podstawg do ustalenia wysokoS$ci naleznej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi Iub okre$lonej w deklaracji ilosci odpadéw komunalnych
powstajacych na danej nieruchomosci wtasciciel nieruchomosci jest obowigzany ztozy¢ nowa
deklaracj¢ w terminie do 10 miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym nastgpita zmiana.
Optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokos$ci uiszcza si¢ za
miesigc, w ktorym 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).

Na podstawie § 1 ust. 2 uchwaty nr 144/XIV/2015 Rady Miasta Ciechanéw z dnia
26 listopada 2015 roku w sprawie wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej oplaty i stawki optaty za pojemnik
o okreslonej pojemnosci (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2015 r., poz. 11506)
przyjeto, ze oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowi iloczyn liczby
mieszkancow zamieszkujacych dang nieruchomos¢ oraz stawki opftaty.

Zgodnie z wykazem ewidencji ludno$ci miasta Ciechandéw, na terenie nieruchomosci
Przy ul. coeeciiiiiiiiiiinnnn w Ciechanowie, dnia .....cceceeeveennnn zameldowany zostat

W mysl art. 24 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2019 r. poz. 1397) obywatel polski, przebywajacy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jest obowigzany wykona¢ obowigzek meldunkowy okreslony w ustawie. Art. 25
ustawy definiuje, iz pobytem stalym jest zamieszkanie w okreslonej miejscowosci pod
oznaczonym adresem z zamiarem stalego przebywania, za§ pobytem czasowym jest
przebywanie bez zamiaru zmiany miejsca pobytu stalego w innej miejscowosci pod
oznaczonym adresem lub w tej samej miejscowosci, lecz pod innym adresem. Tutejszy organ
ma prawo domniemywaé, ze zameldowanie nastgpito zgodnie z zapisami ww. ustawy,
a osoby zameldowane zamieszkujg na terenie przedmiotowej nieruchomosci.

Pomimo istnienia przewidzianego przepisami prawa wymogu przedtozenia nowej
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i uptywu
ustawowego terminu, wtasciciel nieruchomosci nie dopetnit obowiazku.

Pouczenie:

1. 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 dostepne dane
wlasciwe dla wybranej przez rad¢ miasta metody, a w przypadku ich braku -
uzasadnione szacunki, w tym przypadku nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy, Srednia ilos¢ odpadow komunalnych powstajacych na
nieruchomosciach o podobnym charakterze (art. 6o ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach: tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2010 ).

2. Niezastosowanie si¢ do niniejszego wezwania w oznaczonym terminie zagrozone
jest kara porzadkowa na podstawie art. 262 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

Zataczniki:
1) Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych.

Otrzymuja:
1) adresat
2) aa
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] Zatgcznik nr 6
OSWIADCZENIE

o stanie majatkowym zobowigzanego

SPOTZAZONE AINIA ....eeeuviiiiiieiiieeiee ettt eiee ettt eeteeebeeeteestee e ebeeessaeessseesseassseasssaeansaeesssessseeeabbeeabaeenbeeensneenaes
W zwigzku ze ztoZonym WnioSKIEM W SPIAWIE .......cecieiieiiiiiieiieeie ettt st

A. Dochody

1. DochOd WHIOSKOAAWCY . .........oiiiiiii bbb e b e e

2. Dochody 0s6b pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym:

Miejsce pracy
Laczna miesi¢czna

Lp. | Imie i nazwisko Stolfle,n Wiek (nauki), wysokos$¢ dochodu*
pokrewienstwa
Nazwa zakladu ze wszystkich zrédel**
pracy (nauki)

*dochéd = przychod — koszty uzyskania przychodu — podatki — sktadki ZUS, (Srednia z ostatnich 3 miesiecy)

3. Laczny miesieczny dochéd oséb pozostajacych we wspélnym gospodarstwie

(Srednia z ostatnich 3 miesiecy)

4. Swiadczenia uzyskiwane z osSrodka pomocy spolecznej:
(otrzymane w miesigcu poprzedzajgcym miesigc, w ktorym zlozono wniosek)

Pomoc spoleczna

Swiadczenie rodzinne

Dodatek mieszkaniowy

Zasilek pielegnacyjny

Stypendia

Inne
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5. Rachunki bankowe:

a) $rodki zgromadzone na rachunku bankowym wnioSKOdawcey..........ccoevviviiiiiiiiiiiiiiiiii e,
(na koniec miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktorym ztozono wniosek)

b) srodki zgromadzone na rachunku bankowym wspotmatzonka wnioskodawcy.................. peeeeneeeen et
(na koniec miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktorym ztozono wniosek)

............................................................................................. PR R R R

c) terminowe lokaty bankowWe (JW.)...........ooiriiiii e

6. Warto$¢ innych wierzytelnosci, posiadanych papieréow warto$ciowych (obligacji, akcji, udzialty
i inne)

B. Struktura wydatkéw

1. Miesieczne wydatki:

Czynsz, najem

Woda

Gaz

Prad

Telefon

Splata kredytu

Splaty ratalne (samochéd,
sprzet AGD, itp.)

Alimenty

Edukacja

Wydatki na ochrone¢ zdrowia

Zlobek, przedszkole

Komunikacja (bilety
miesi¢czne, paliwo)

Inne
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2. Wydatki ponoszone rocznie, potrocznie, kwartalnie (podaé¢ miesiace platnosci):

Ubezpieczenie na Zycie

Ubezpieczenie mieszkania,
domu

Ubezpieczenie samochodu

Podatek od nieruchomosci,
rolny

Inne

3. Laczna miesieczna wysoko$¢ wydatkow w rodzinie............. ...

4. Stan zadluzenia wnioskodawcy (wobec kogo, w zwigzku z jakim zdarzeniem, w jakiej wysokos$ci)

C. Sytuacja materialna

1. Majatek nieruchomy:

Wielkos¢
Powierzchnia Adres Tytul prawny obciazenia
kredytowego
Dom
Mieszkanie
Dzialki
2. Majatek ruchomy:
Srodek transportu Wartos¢
D. Informacje o gospodarstwie rolnym
. Wysokos$é doplat
Rodzaj Powierzchni Adr Tytul
gospodarstwa owierzchnia es ytul prawny (w przypadku doptat otrzymanych z

ARiIMR)
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E. Informacje o dzialalnosci gospodarczej

1. Dane przedsiebiorstwa:

Pelna nazwa

Adres siedziby

REGON

Rok rozpoczecia dzialalno$ci

Rodzaj dzialalnoSci
gospodarczej

Liczba zatrudnionych oséb

2. Sytuacja ekonomiczna w zwiazku z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:

Przychéd Koszty Dochéd Strata

Na koniec
miesigca
poprzedzajacego
miesigc zlozenia
wniosku

Rok wstecz

Dwa lata wstecz

F. Inne dokumenty i fakty majace znaczenie w przedmiotowej sprawie:
(jak np. problemy zdrowotne wWystepujace W rodZini€)..........ovueuueeitiiiniin i

Powyzsze dane stwierdzam wlasnorgcznym podpisem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania przewidziane w art. 233 kodeksu karnego oraz z przepisami art. 199 w zwigzku z art. 196 § 3
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 219 r. poz. 900 ze zm.).

Miejscowos$¢ i data Podpis podatnika:
UWAGA:

Do niniejszego druku ,,O$wiadczenie o stanie finansowym i majatkowym” nalezy dolaczy¢ dokumenty
potwierdzajace podane informacje o dochodach, wydatkach, stanie zdrowia (karty informacyjne leczenia
szpitalnego, o niepelnosprawnosci), np. zaswiadczenia o wysokosci dochodu, zaswiadczenia z O$rodka
Pomocy Spolecznej, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy, potwierdzenia wplat na poczet wydatkow
zwigzanych z utrzymaniem gospodarstwa domowego, dokumenty o kondycji ekonomicznej prowadzonej
dzialalnoS$ci gospodarczej — zestawianie z ksiegi i przychodéw, bilans, rachunek zyskéw i strat, itp.
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Oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) zapoznalem (-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z przystugujacym prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez, ze podanie
tych danych bylo dobrowolne, lecz niezbedne w celu realizacji sprawy.

Miejscowos¢ i data Podpis podatnika:
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