ZARZADZENIE NR.4Z./Y!!].12020
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
Z DNIA.Z.3,.94...2020
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady dokonywania odpiséw
przedawnionych zobowiazan podatkowych, oplat, zobowiazan pieni¢znych o
charakterze cywilnoprawnym, zobowigzan stanowiacych niepodatkowe naleznosci
budzetowe o charakterze publicznoprawnym
w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j Dz. U.z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 118 ustawy Kodeks
cywilny (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 z pdzn. zm.), art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz .U. z 2019 r. poz. 900 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje w sprawie dokonywania odpiséw zobowigzan pienig¢znych w Urzedzie
Miasta i Gminy Konstancin — Jeziorna w zwigzku z ich przedawnieniem, stanowigcg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialéw, Referatow, Biur, ktérych
czyni¢ odpowiedzialnymi za zobowigzania wynikajgce z naleznosci pienieznych stanowigcych

dochéd Gminy Konstancin-Jeziorna, zgodnie z zakresem spraw prowadzonych w Wydzialach,
Referatach, Biurach Urzgdu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 188/V1/2014 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia
9 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej szczegdtowe zasady

dokonywania odpiséw przedawnionych zobowigzan podatkowych i optat za odbiér odpadow
komunalnych w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin — Jeziorna.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr A F: /.l./././././ 4020

Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 23, 0/’4 2020‘/

INSTRUKCJA
okreslajaca zasady dokonywania odpiséw przedawnionych zobowigzan podatkowych,
oplat, zobowigzan pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, zobowigzan
stanowiacych niepodatkowe naleznos$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym
w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin - Jeziorna

Rozdzial I. Monitorowanie biegu terminu przedawnienia zobowiazan podatkowych,
oplat, zobowigzan pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, zobowigzan stanowiacych
niepodatkowe naleznos$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym w Urzedzie Miasta
i Gminy Konstancin - Jeziorna

1. Pracownicy Wydziatéw, Referatow, Biur wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw zobowigzani sa do stalej kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkéw,
oplat, naleznosci pienig¢znych o charakterze cywilnoprawnym, niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym na kontach dtuznikéw a w szczegdlnosci do:
a) prowadzenia procedury windykacji naleznosci pienigznych stanowigcych dochdd
Gminy Konstancin-Jeziorna zgodnie z odrebnymi zasadami,
b) przeprowadzania analizy poszczegdlnych pozycji zaleglosci celem wyeliminowania
ewentualnych przypadkéw przedawnienia,
c) drukowania zestawien zaleglosci 1 analizowania dotychczasowych dziatan
zmierzajgcych do likwidacji przedawnionych naleznosci.

2. Przed zakwalifikowaniem naleznosci do przedawnienia, pracownik prowadzacy sprawe, w
pierwszej kolejnosci rozwaza, czy nie zachodzg przestanki wynikajgce z art. 59 a ustawy z dnia
29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm).

3. Kierownicy Wydzialéw, Referatéw, Biur merytorycznie odpowiedzialni za zobowigzania
wynikajace z naleznosci pienigznych stanowigcych dochéd Gminy Konstancin-Jeziorna
zgodnie z zakresem spraw prowadzonych w Wydziatach, Referatach, Biurach Urzedu Miasta i
Gminy Konstancin-Jeziorna, zobowigzani sg do:

a) systematycznego weryfikowania kont, na ktorych widniejg zobowigzania
przedawnione,

b) prowadzenia ewidencji sporzadzonych i zatwierdzonych , Dokumentéw
Informujacych o Przedawnieniu”, ktére stanowily podstawe odpisu przedawnionych
zobowigzan podatkowych, optat, zobowigzan pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym, zobowigzan stanowigcych niepodatkowe naleznosci budzetowe o
charakterze publicznoprawnym w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin — Jeziorna,
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c) przechowywania i archiwizacji zatwierdzonych i opisanych ,,.Dokumentow
Informujacych o Przedawnieniu” wraz z zalaczonymi do nich informacjami
dokumenujgcymi przebieg biegu przedawnienia.

Rozdzial II. Dokonywanie odpisu przedawnionego zobowiazania podatkowego, oplat,
zobowigzan pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, zobowigzan stanowiacych
niepodatkowe nalezno$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym w Urze¢dzie Miasta
i Gminy Konstancin - Jeziorna

1. Ilekroé w niniejszej Instrukcji jest mowa o ,,odpisie” przedawnionego zobowigzania
podatkowego, oplat zobowigzan pienigznych o charakterze cywilnoprawnym, zobowigzan
stanowigcych niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym w
Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin — Jeziorna rozumie si¢ przez to ksiggowanie na
wiasciwym koncie analitycznym przedawnionego zobowigzania pieni¢znego.

2. Przed podjeciem decyzji o odpisaniu naleznosci przedawnionego zobowigzania
podatkowego, oplat, zobowigzan pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, zobowigzan
stanowigcych niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym nalezy w
sposob szczegblny przeanalizowaé sytuacj¢ kazdego pojedynczego zobowigzania, =z
uwzglednieniem wszystkich okolicznosci powodujacych przerwanie lub zawieszenie biegu
terminu przedawnienia, a w szczegolnosci nalezy ustali¢ czy:
a) zobowigzanie nie zostalo zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym,
b) zostala wydana decyzja o odroczeniu terminu platnosci lub rozlozeniu na raty
zobowigzania,
c) zostata wydana decyzja o odroczeniu lub roztozeniu na raty zalegtosci zobowiazania,
d) w odniesieniu do danego zobowigzania tocza si¢ postgpowania egzekucyjne, sagdowe i
czy bieg terminu przedawnienia nie zostal przerwany,
e) w odniesieniu do danego diuznika nie bylo lub nie jest prowadzone postepowanie
upadiosciowe.

3. Podstawe dokonania odpisu przedawnionego zobowigzania stanowi:
a) dla zobowigzan podatkowych, oplaty za odbiér odpadéw komunalnych i innych naleznosci
pienieznych, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa -

,, Dokument informujgcy o przedawnieniu zaleglosci podatkowych i naleznosci pieni¢znych,
do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 900 ze zm.)”,

b) dla zobowigzan stanowigcych niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze
publicznoprawnym i zobowiazan pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym —

,,» Dokument informujacy o przedawnieniu zobowigzan stanowigcych niepodatkowe naleznosci
budzetowe o charakterze publicznoprawnym i cywilnoprawnym?”,
sporzadzony na formularzu dofagczonym do niniejszej Instrukc;ji.

4. Pracownicy Wydzialow, Referatow, Biur odpowiedzialni merytorycznie w zakresie
wynikajgcym z powierzonych im zadan, po przeanalizowaniu kont dtuznikéw sporzadzaja
odpowiedni ,,Dokument informujacy o przedawnieniu ,, w terminie:

- do 15 kwietnia po zakonczeniu I kwartatu,

- do 15 lipca po zakonczeniu II kwartatu,

- do 15 pazdziernika po zakoniczeniu III kwartatu,
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- do 15 stycznia roku nast¢pnego po zakonczeniu IV kwartalu.

5. Pracownicy Wydzialow, Referatéw, Biur odpowiedzialni merytorycznie w zakresie
wynikajacym z powierzonych im zadan, do wypelnionego ,,.Dokumentu informujgcego o
przedawnieniu” zalaczaja, zgromadzone w formie pisemnej, informacje potwierdzajace
przedawnienie zobowigzan pieni¢znych.

6. Kierownicy Wydzialow, Referatoéw, Biur merytorycznie odpowiedzialni za zobowigzania
wynikajgce z naleznosci pienieznych stanowigcych dochdéd Gminy Konstancin-Jeziorna
zgodnie z zakresem spraw prowadzonych w Wydziatach, Referatach, Biurach, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania od pracownika sporzadzonego ,Dokumentu informujgcego o
przedawnieniu”, sprawdzajg zasadno$¢ przygotowanego odpisu, umieszczajg informacj¢ czy
przedawnienie nie nastgpilo z winy pracownika poprzez zaniechanie czynnosci
windykacyjnych a nastepnie podpisuja.

7. Kazdy ,,Dokument informujacy o przedawnieniu” Kierownicy Wydzialéw, Referatow, Biur
przekazuja do sprawdzenia  Skarbnikowi Gminy a nastgpnie Burmistrzowi Gminy
Konstancin-Jeziorna w celu zatwierdzenia odpisu, tj. uzyskania zgody na wyksiegowanie z
ksigg rachunkowych naleznosci przedawnionego zobowigzania.

8. Kierownicy Wydzialéw, Referatéw, Biur przekazujg jeden, podpisany przez Burmistrza
Gminy Konstancin-Jezioma egzemplarz ,.Dokumentu informujacego o przedawnieniu
zobowigzan  stanowigcych niepodatkowe naleznosci budzetowe o  charakterze
publicznoprawnym i cywilnoprawnym” do Referatu Budzetowego.

9. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna odpisu przedawnionego
zobowiazania pracownicy odpowiedzialni merytorycznie w zakresie wynikajacym z
powierzonych im zadan, w terminie 5 dni po otrzymaniu informacji o zatwierdzeniu, dokonujg
ksiegowania odpisu, zgodnie z obowigzujaca zasadg (polityka) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

10. Po uplywie kazdego roku budzetowego, w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pnego.
Kierownicy Wydzialow, Referatéw, Biur merytorycznie odpowiedzialni za zobowigzania
wynikajace z naleznosci pienieznych stanowigcych dochdéd Gminy Konstancin-Jeziorna
zgodnie z zakresem spraw prowadzonych w Wydziatach, Referatach, Biurach, przedkladajg
Burmistrzowi Gminy Konstancin-Jeziorna pisemng informacje o dokonanych odpisach w

minionym roku budzetowym.
URMISTRZ
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Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
ul. Piaseczynska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna

Formularz do Zatgcznika Nr 1
Zarzadzenia Nr 4% Jviti[q020
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
zdnia 73 04, 2020/,

Znak sprawy ..........cooeeiiennnn.
Nr konta podatnika/mieszkanca:

Dokument informujacy o przedawnieniu zaleglosci podatkowych i
naleznosci pieni¢znych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 900 ze zm.)

1. Dane osobowe podatnika/mieszkanca:
Nazwisko 1 imi¢/ nazwa podmiotu ..........cociuiiiiiiiiiititiicere e

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

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

2. Informacja na temat przedawnionego zobowigzania:
1) optata za odbiér odpadéw komunalnych
2) rodzajpodatku ...............coeiinaen.

3) okres jakiego dotyczy przedawnione zobowigzanie ...............ceeeieiiiiiiiiiniinnen.
A) WYSOKOSE L.ttt e w tym:
a) naleznos$¢ gldwna ... ,
[o) s s K1 1 & T ,
C) KOSZty UpOMNIeNia .......ovvvvvriiiiiiiiiie e ,
3. Informacja o zlozonych deklaracjach/wydawanych decyzjach .........cccceevvininnen.

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

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



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

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

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

5. Informacja o wystawionych tytulach wykonawczych/data wystawienia/ data
doreczenia do organu egzekucyjnego

6. Wyjasnienia dotyczace braku wystawienia upomnien i tytuléw wykonawczych:

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

7. Informacje majgce wplyw na bieg terminu przedawnienia: ..............

1) zawieszenie :
a) decyzje o odroczeniu terminu platnosci i rozlozeniu na raty

-datawydania ............cooiiin ,
Sliczbarat oo s
- termin odroczeniaraty .................... ,
b) inne okolicZNoSCi ....vuvvuviiiiiiiii

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

2) przerwanie:
a) zastosowanie srodka egzekucyjnego/data powiadomienia
zobowigzanego/ rodzaj zastosowanych $rodkow ...

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

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

b) ogloszenie upadlosci :
-data 0glOSZENIa. ... oue i e
- data zakonczenia postgpowania upadtosciowego ...l

8. Data przedawnienia zobowigzania podatkowego/oplaty za oplaty za odbioér
odpadow Komunalnych c...cvveeiiiiiiiiiiiiaiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiciiciesiesiaceceseccenss
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9. Dodatkowe Wyjasnienia ........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiici s

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

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

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

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

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

Sprawdzil:

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

(podpis Kierownika, Wydzialu, Referatu ,Biura)

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

(data i podpis Skarbnika Gminy Konstancin-Jeziorna)

Zatwierdzil :
Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna

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

(data i podpis)






Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
ul. Piaseczynska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna

Formularz do Zatacznika Nr, 1
ZarzadzeniaNr A% JVI!/ 2020

Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
zdnia Z£3.04. 020/

Znak sSprawy .........coeieiiiininns
Nr konta/ symbol dtuznika:

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

Dokument informujacy o przedawnieniu zobowigzan stanowigcych
niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym i
cywilnoprawnym

1. Dane osobowe dluznika:
Nazwisko i imi¢/ nazwa podmiotu .................coeee.n.

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

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

2. Rodzaj zobowigzania ........ccceveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiciteitiiisiieisiateraacanees
3. Numer i data dokumentu stanowigcego podstawe naleznosci ........c..cocevveinennnnnn.

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

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

5. Laczna kwota przedawnionych naleznoSci .....ccceeiieeiiiiinciiniiciiercinnnn w tym:
@) NAleznosC GIOWNA ......o.oiiiiiii ,
[ o) S L6 1111 < s
c) koszty dochodzenia naleznosci .........coovviiiiiiiiiiiii e, ,
6. Informacja o wystawionych upomnieniach/zawiadomieniach

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

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

7. Informacja o wystawionych tytulach wykonawczych/data wystawienia/ data
dor¢czenia do organu egzekucyjnego

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

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



8. Data przedawnienia zobowigzania

9. Dodatkowe Wyjasnienia ....ccoivveiirieinnisienroinstsenstiesrcensosescssnsrsonsssssscssnssense

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

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

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

(Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

Sprawdzil:

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

(podpis Kierownika, Wydzialtu, Referatu ,Biura)

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

(data i podpis Skarbnika Gminy Konstancin-Jeziorna)

Zatwierdzil :
Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna

(data i podpis)

~—



