FARZADZENIE NR 138 /72007

Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 23 Hstopada 2007 rokn

w sprawie instrukeji ewidencji i poboru podatkow i oplat
' w Gminie Opatdw

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicziych (Dz. UL Nr 249, poz, 2104
7 péom. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 . o rachunkowosci
Dz U, 72002 r. Nr 76, poz. 694 z poin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzylku wewnetrznego w Urzedzie Miasta | Gminy w Opatowie:
1) Instrukejg w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Opatdw, stanowiaes zatacznik nr |
do ninigjszezo zarzadzenia,

§2.

Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie do zapoznania sig z tredein instrukeji oraz
preestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w yeie z dniem podpisania » moca obowiazywania od 1 styeznia 2008 roku.
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Zatgeznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 138 /2007
Burmistrza Miasta 1 Griny Opatdw

z dnia 23 listopada 2007 roku

INSTRUKCITA

w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w gminie

Spis tresci
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Rozdzial 11 OBSLUGA KASOWA PODATKOW

Rozdzial TIT WPLATY ZA POSREDNICTWEM BANKU

Rozdzial IV POBOR PODATKOW [ OPEAT ORAZ ZOBOWIAZANIA
PODATKOWEGO PRZEZ INKASENTOW

Rozdzial V EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPEAT ,

Rozdzial VI KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN I
LIKWIDACJIA NADPLAT

Rozdzial VII POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE
Rozdzial VIII AKTA EGZEKUCYJNE PODATNIKOW



Rozdzial |
Przepisy ogalne — podstawa prawna

51,
1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych oraz  przepisow
wewnetrznych, a w szczegolnosel na podstawie:

1) ustawy 7 dnia 29 wrzednia 1994 r, o rachunkowosci (Dz, U 2 2002 r. Nr 76, poz. 694 z poin,
ZIm. ),

2) ustawy z dnia 30 czerwea 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz, 2104 z pozn.
Zim.),

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 rokn o pestgpowaniu egzekucyjnym w administrac (tekst
jednolity: Dz, U, z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdin. zm.) i przepisdow wykonawezych do tej
ustawy,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz, Ul z 20051, Nr §,
poz. 60 z pdin. zm.), -

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wiasciwosci organow
podatkowych (Dz. U, Nr 165, poz, 1371},

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie zaswiadezen wydawanych
przez organy podatkowe (Dez. 1L Nr 1635, poz. 1374),

7} rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 sierpnia 2005 r. sprawie wykazu gwarantow i
poreczycieli uprawnionych do udzielania gwarancji lub  porgezen skfadanych  jako
rabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych (Dz. U. Nr 1635, poz. 1375),

8) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 20035 r. sprawie naliczania odsctek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takize zakresu informacii, ktére muszg byc zawarte w
rachunkach (Dz. U, Nr 165, poz. 1373),

9) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwea 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosei i
planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organdw podatkowyeh jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761 ),

10} rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych
przepisw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541),

11} instrukeji w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Opatdw, _

12) zarzadzenia Burmistrza Miasta | Gminy Opatow w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych dla
Urzedu Miasta | Gminy Opatow (Zaktadowy Plan Kont),

13} instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta | Gminy Opatow,

14) instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukdw scislego zarachowania w Urzedzie Miasta i
Gminy Opatow.

2. Okreslenia zawarte w instrukeji oznaczaja:

— nurzad” — urzad gminy,

— L komorka finansowa” — referat finansowy,
Skerownik jednostki” — burmisirz,

— ksiegowy "~ pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i oplat w urzgdzie,

Jkasjer” — osoba, ktdrej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczona do przyjmowania
wplat z tytutu podatkéw i oplat.

prevpis” — czynnosé polegajaca na obeiazeniu konta podatnika zobowigzaniem podatkowym
na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjne), decyzji wydanej w wyniku
kontrali albo dowoddw wplat, np. odsetki za zwloke.

— odpis” ~ czynnosé polegajaca na zmniejszeniu obeigzenia stanu konta podatnika na podstawie
korekty deklaracji podatkowej, decyzji adnunistracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,
werylikac)i decyzji przez organ odwolawezy,
rozporzadzenie” — rozporzadzenie Ministra Finanstw z dnia 21 czerwea 2006 r. w sprawie zasad
rachunkewodci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosei



budzetowvch dla organdw podatkowveh jednestek samorzadu tervtorialnego (Dz. U, Nr 112,
poz, 761).

3. Winigjsza instrukeja okresla tryb i zasady ewidencji podatkdw i oplat, ewidencji praypisow |
odpisow, wplat | zwrotdw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazas i
likwidacji nadplat.

4. Pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy Opatow z racji powierzonyeh im obowiazkdw winni zapoznad sig z
Jjej tredeig | bemwzglednie przestrzegac zawartyeh wnig postanowien.

5. Przepisy ninigjsze] instrukeji stanowiag rozwinigeie niezbgdne na  potrzeby praktyki nize
wymienionveh zagadnien, okreslonveh ramowo w rozporzadzeniu:
1} inkaso podatkdw i oplat, w tym rozliczanic inkasentéw,
2} obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkaw,
3y wplywy na rachunek bankowy,
4) sposdb zarachowania wplat,
5) sposob postgpowania w wypadku zaginigeia kwitariusza,
) sposob postgpowania z zaleghosciami przedawnionymi,
-7y inne, zwiazane z poborem 1 ewidencja podatkow.

§ 2.

1. Zadaniem komdérki rachunkowosel Urzedu Miasta i Gminy Opatdw w zakresie przyjmowania
podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w  ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji  przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadplat z tytulow podatkdw i opfat,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci preez podatnikow,

31 terminowe podejmowanie ezynnosei zmierzajgcyeh do zastosowania Srodkdw egzekucyjnych,
takich jak upommienia, tytuly wykonawcze,

4y dokonywanie rozliczen podatnikow z tytubu wplat, nadplat i zaleglosei,

5) przeprowadzanic rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw,

6) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotdw kasy zwigzanvch z przyjmowaniem
wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotdw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

71 preveotowywanie sprawozdan,

) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadezen
o niczaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglodei podatkowych,

9) prowadzenie ksiegi drukdw dcistego zarachowania,

10} rozliczanie rachunkowo-kasowe poborcdw.,

2. Ewidencja pedatnikow podatkdw 1 oplat w Urzedzie Miasta | Gminy Opatdw prowadzona jest pray
uzyein programu komputerowego RADIX Zespoly Komputerowe Gdansk zatwierdzonego do
uzytkowania przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Opatow.

3. Przypisy. odpisy, umorzenia, kwoty | terminy platnosel naleznych zobowigzan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego przekazywane sa automatycznie do ksiggowosel podatkowe).

§ 3.
1. Wptaty na poczet podatkdw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
— do kasy Urzedu Gminy,
— za posrednictwem banku lub poczty,
— za posrednictwem inkasenta.

2. Podstawe dla dokumentowania przypiséw i odpiséw stanowia:
Iy decyze,
2% deklaracje podatkowe,



3} dowody dokonanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikdw, w tym wplaty odsetek
za zwlokeg.

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

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktdrym mowa w art. 77 § | pkt 3 Ordynacji
podatkowey,

6) zaplaty podatku w przypadku, gdyv podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obeigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkdéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

. Podstawe dla dokumentowania wplat stanowia:

1Y kwitariusze przychodowe, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzgdu,

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego acznego zobowigzania pienigZnego, jezeli wplata
jest dokonana u inkasenta,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotyeza wplat oplaty targowej,

4) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego. jezeli wplaty dokonywane sa za
podrednictwem banku lub poczty,

5} wyciqg bankowy otrzymany w formie elektroniczngj, jezeli dla kazde] wykazane] w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty wplaty zalaczone do
wyciggu bankowego,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewn do banku, kiory
aheiazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
przyvpisujace bankowi zobowigzanic w wysokodci zaphaty dokonane] przez podatnika, w
zwiazku = arl, 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej,

7) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezgeyeh zobowiazan podatkowych,

%) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet praysziych zobowigzan podatkowych, o
ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

9} inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

4. Podstawe dla ndokumentowania wygadnigeia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢zng

stanowia:

1} postanowienia o dokenaniu z urzedu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § | Ordynacji
podatkowe, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenta,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnodei wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacii podatkowej termin wygasnigeia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu tervtorialnego,

3) decyzje o umorzeniu zaleghosel podatkowej na wniosek podatnika i z urzedu,

4y dokumenty stwierdzajqce fakt przedawnienia zaleglodei podatkowych.

. Podstawe dla dokumentowania zwrotu pienigdzy stanowia:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych, dowody wyplat KW, jezeli wyplaty dokonywane sa
w kasie urzgdu,

2) wyeiag bankowy otrzymany w formie elektroniczngj, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajaee identyfikacje wyplaty albo dokumenty wyplaty zafaczone
do wyciagu bankowego,

3} dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

. Pokwitowania wplaty lub wyplaty z kwitariuszy powinny zawieraé dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty 1 jej przeznaczenia,
takie jak:

[ mepowtarzalny identyfikator dokumentu {np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreélenie podatnika: nazwisko i imig (nazwa), adres (siedziba),



T
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12.

14,

1) rodzaj naleznosci gtéwnej,

4y okres, ktérego dotyezy wplata, okreslenie, czy z tytuhn naleznosel biezgee], czy zaleglosel,
wysokodel odsetek za zwloke, oplaty prolongacyinej, kosztdw upomnienia,

5) kwota wplaty ogélem eylrami i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci biezacej (zaleglosci), odsetek za zwloke, oplaty
prolongacyinej, kosztow upomnien,

Ty data wplaty (jest jednoczesnie data dokumentu),

8) opatrzenie pieczecia urzedu,

9) podpis kasjera (wlasnoreczny).

. Kwitariusze preychodowe, i rozchodowe sa drukami écistego zarachowania i podlegaja wpisowi do

ewidenc)i drukow $cistego zarachowania, kidra prowadzi sig w ksigdze drukdw (formularz K-210).
W ksiedze tej ujmuje sie rowniez przyehod i rozchod drukow platmyeh wydanyeh kasjerowi lub
innemu upowaznionemu pracownikowi.

Rozdzial IT
Obstuga kasowa podatkow

§4.
Wplaty od podatnikow prayjmuje kasjer.
Pokwitowania przyjecia do kasy wzedu gotowki (KP) od podatnikdw, sporzadzane sa w trzech
egremplarzach.
Oryginal  pokwitowania otrzymuje  wplacajacy, pierwsza  kopia przekazywana  jest dla
ksiggowosel, druga pozostaje w zbiorze,
Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sig przez dokonanie adnotacji anulowano™ z
dalg 1 podpisem osoby upowainionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci,
Sposob rozliczenia wplacone) kwoty na zaleglodei i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wptlata nie
pokrywa zaleghosel z odsetkami za zwloke, winien by¢ zgodny = prezepisami art, 35 § 2 ustawy 7
dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania z réznych tytulow, dokonana wplate zalicza sig na poczet
podatku o najwezesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet kidrego
zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy, 0 kidre] mowa w § 4 ust. 5).
7 kwoty wplacone] na pokrycie zaleglosel podatkowe] pokrywa sig w pierwsze) kelejnosci
naleine koszty egzekucyine i koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscia oraz odsetki za zwioke
zgodnie z art. 55 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.
W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowe] wydaje sig postanowienie (art, 62 §
4 ordynacii). :
DMa kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza sig oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesiong)
preez podatnika.
W owypadkn zagubienia lub zniszezenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku na
wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Finansdw w sprawie zasad rachunkowoscel i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw. {...) Dane
do zaswiadczenia zostaly okreslone rownicz we wskazanym rozporzadzeniu.
Wniosek 1 zaswiadczenie podlegaja oplacie skarbowej.
Po zakofczeniu czynnoscel kasowwch kasjer sumuje wplaty wynikajaee z kopil pokwitowan
1ustala dzienng sume wplywdw podatkowych, sporzadzajac czastkowy raport kasowy
obgjmujgey wplaty ksiggowane przez ksiggowosc poedatkowa.

. Na ogdlng sume wplat gotéwki z tytulu podatkdw 1 oplat przyjetych w ociggu dnia do kasy,

na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowod wplaty gotdwki z kasy na
rachunek bankowy w terminach okredlonych w Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej.

Kasjer przekazuje ksiggowemu raport czastkowy 1 kopie pokwitowan wystawionych w danym
dniv z tytulu dokonanych wplat podatkdw 1 oplat, Na ich podstawie ksiggowy dokonuje



15.

16,

6.

10.

11.

odpewiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych oraz ustala ogdlng sume wplywdw. Nastgpnie
ksiggowy pordwnuje je z kwota ujeta wraporcie kasowym. Zgodnosé zapisow polwierdza
whasnorecznym podpisem na raporcie czastkowym pod klauzulg | Zgodne™

Pracownicy urzedu uczestniczacy w procedurze sporzadzania, kontroli i ksiggowania dowodow
rwigzanych z obshuiga kasowa podatkdw naleznych od podatnikéw prowadzacych dziatalnosc
sospodarcza, w trakeie wykonywania tyeh czynnodci, dokonuja jednoczednie sprawdzenia, czy
podatnicy ¢i zachowali forme platnosci okreslong przepisami Ordynacji podatkowej (art. 61),
Pracownicy wykonujgey czynnodel okreslone w ust. 14 kontroluja rowniez, czy nie zachodza
przestanki wskazujace na wprowadzanie do obrotu srodkéw pochodzacych z niclegalnych lub
nieujawnionych #rodel,

Rozdzial I
Wplaty za posrednictwem banku

§ 5.
Otrzymane wyciagi 2 rachunku bankowego podlegaja sprawdzanin i badaniu, czy zostaly
dolgezone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotyezg danego rachunku
oraz czy saldo korcowe podane w wyciagu jest whadeiwie wyprowadzone, Po dokonaniu tych
czynnosci osoba sprawdzajaca zamieszeza na wyciagach klauzulg ,sprawdzono™ i podpisuje ja
wiasnorgcznie. Kontroli wyeiagu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktdremu powierzono
kontrolg i ksiggowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochoddw budizetu,
W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ je na pedstawie
noty ksiggowej na konto ,,Pozostale rozrachunki”, zaliczajac do wplywow do wyjasnienia.
Po raksiggowaniu wplaty w dniu otrzymania wyciggu zawiadamia sig bank o braku dowodu
wplaty, zadajac nadeslania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia przeznaczenia wplaty.
Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje sig wplalg z konta
Pozestale rozrachunki™ na whasciwe konto.
Tezeli bank ujat w wycigeu z rachunku dowdd wplaty dotyezaey innego rachunku bankowego,
ksieguje sie dana kwote na konto Pozostale rozrachunki”, zaliczajac do wplywow do
wyjasnienia. nastepnie po zaksiggowaniu wplaty dokonuje sig przelewu na wiasciwy rachunck
bankowy,
Podstawa przeniesienia wplaty na pokryveie okredlonej naleznosci jest ,polecenie™ dokonania tej
operacjl.
Jeden egzemplarz _polecenia” stanowi dowdd rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowod
przychodu wladciwej naleznosel. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe
Tub zwrotdow dokonuje sie rdwniez na podstawie tego ,,polecenia”.
W ooparciu o ww. dokument zawiadamia si¢ réwniez osobe zainteresowang o przelaniu wplaty na
inny rachunek bankowy badZ o sposobie jej zarachowania,
Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone przed uplywem roku, nie poZniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinne nastgpowaé na podstawie polecenia
przelewn — wplaty gotdwkowe] wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 29 czerwea 2004 r, w sprawie wzoru formularza wplaty gotdwkowej oraz pelecenia przelewu
na rachunek organu podatkowego (Dz. U, Nr 182, poz. 1882).
Dowody wplat podatkéw i oplat osoba kontrolujaca wyciagi przekazuje do zbiorow dokumentow
podlegajacveh ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosei podatkowej, tj. na kontach
podamikéw. Ksiegowosc podatkowa sporzadza dzienne zestawienie otrzymanych wyciagow z danego
dnia w ujeciu: wplacajacy (imig 1 nazwiska), tytul wplaty, kwota wplaty.



Rozdzial I'V
Pobor podatkdw i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow

§ 6.

Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje sig na podstawie uchwaly Rady Miejskiej podjete
zgodnie z art, 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. 2
2006 r. Nr 136, poz. 969), art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach
lokalnyeh dot. podatku od nieruchomodei (tekst jednelity: Dz, U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844) oraz
art, 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z
poin. zm.), w ktarej okreglono zasady poboru podatkéw, inkasentéw oraz ich wynagrodzenie za
czynnoscl zwigzane z poborem podatkéw,

§7.

Inkaso tacznege zobowiazania pienigznego na terenie Miasta | Gminy Opatdw prowadzone jest na
podstawie kwitariuszy prazychodowych sporzadzanych za pomocy programu komputerowego
RADIX WIP Zespoly Komputerowe z Gdanska,

Kwitariusz musi mie¢ automatyeznie nadawane kolejne numery i nie moga wystgpowac luki
w numeracji. Kazdy numer musi byé niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie
moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac inny
niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowancj budowie (§ 29 pkt 2 rozporzadzenia),

. Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidenciji podatkowej prowadzongj przy uzyciu komputera,
Kwitariusz zaktada — w 1 egzemplarzu — i wydaje pracownik referatu finansowego prowadzacy
analityezng ewidencje podatkowa. Kwitariusz zaklada sig i dostarcza inkasentom 4 razy w roku,
przed terminem platnosei podatkéw, dla kazdej wsi oddzielnie. W kwitariuszu znajduja sig konta
wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za rok biezacy,
oraz podatnicy, ktorzy posiadajg jedynie zaleglosci.

3. Konta podatnikéw w kwitariuszu grupuje si¢ wedhug identyfikatoréw, w sposob utatwiajacy inkaso

( porzadek altabetyczny ).

. Jezeli podatnikom nie wymierza sig zobowigzania podatkowego za lata biezace, lecz posiadaja oni

zaleglodel z lat poprzednich, na poczet ktorych nie dokonuja wplat do rak inkasenta, mozna dla

nich nie drukowac kwitariusza.

. Kwitariusz winien by¢ ujety w zbidr (blok) oddzielnie dla kazdej wsi. Zbior zawiera wszystkie

kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia kwitariusza.

. Kwitariusze ujete w bloku posiadaja ciagly numeracje, emitowang przez program komputerowy

RADIX WIP.

. Zbior podlega oznaczeniu w nastepujgcy sposob:

— na okladce kwitariusza wpisuje si¢ jego numer (numer listy) i nazwe wsi, dla ktore) zostal
sporzadzony, imie i nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania, numer raty oraz peing nazwe
urzedu,

~ na ostatniej stronie kwitariusza wpisywana jest iloé¢ wydrukowanych kont w kwitariuszu,
micjscowosé, dla ktére] sporzadzony zostal kwitariusz, i data jego wydruku, Na stronie tej
umieszcza sig rdwniez pieczed i podpisy: osoby sporzadzajace] oraz skarbnika gminy,

. Strony kwitariusza stemplowane sg pieczgciy nagléwkowa, pieczatky ,druk Scislego zarachowania™

oraz pieczecia okragla  Urzad Miasta 1 Gminy Opatéw™.

§ 8.
. Kwitariusze wydrukowane dla poszczegélnych wsi urzad dorgeza inkasentom za potwierdzeniem
odbioru, 4 dni przed ustawowym terminem platnosei poszezegolnych rat podatkdw.

. Wydanie kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksigdze drukow Scislego zarachowania,



. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikdw wplaty 7 tytulu facznego zobowiazania
pienigznego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytutu innych opfat nieobjgtych
lowitariuszem jest zabronione.

. Przed przyieciem wplaty inkasent powinien ustalié na podstawie konta podatnika wysokosc
przypadajacej do zaplacenia naleznodei. Sktada sig ona z kwoly raty biezacej i z niezaplaconych
dotychezas zaleglosei.

. Przyimujac wphate, inkasent wypelia pokwitowanie z kwitariusza, kopia kwitu pozostaje w
kwilariuszu, natomiast orvginal przeznaczony jest dla podatnika.

W przvpadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekredlenie 1 napisanie wyrazu anulowano”, potwierdzajac to
data i swoim podpisen.

. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

) §9.

. Zainkasowana gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy Urzedu Miasta 1 Gminy Opatow lub
w kasie urzedu , nie poZniej niz w terminach ckreslonych w art, 47 § da ustawy - Ordynacja
podathowa.

. Na wplacone do banku lub do kasy urzedu podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wplata gotéwkowal).

. Jereli inkasent wplacil gotdwke przed dniem, w ktérym rozlicza sig z inkasa, lub wplaty dokonal w
inny sposab, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnose kwoty wymienionej na wykazie wplal z sumg,
wplacong, wynikajaey z dowodow wplat. '

§ 10.

. Inkasent, po zakoficzeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz pracownikowi prowadzacemu ewidencjg

podatkowsy.

. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynnodei inkasenta, ktora polega na

sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosei sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogélng wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzerhplarzy kwitariusza,

¢) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

d) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sq na kopiach pokwitowarn,

¢} czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotdwki.

. Jezeli inkasent z jakichkolwick powoddw przestat pelnié funkeje inkasenia, to nalezy dokonaé

szezepotoweno rozliczenia inkasenta z wszystkich prgukﬂfﬁn}fch mu  kwitariuszy, z wplat

pobranyeh od podatnikéw oraz z wplat dokonanych do kasy I na rachunek biezacy urzedu. Nalcxy

takze uzeodnic obroty kwitariusza z obrotami wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie gminy

Llr7qdzenmch ksicgzowych, Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed zakoficzeniem petnienia

funkeji inkasenta.

§11.

. Czynnoéei kontrolnyeh wymienionych w § 10 ust. 3 1 4 dokonuje prﬂcc}wmk referatu prowadzacy
analityezng ewidencie ksiggowa podatnikéw lub inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy.
Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na oktadee kwitariusza adnotacje . Sprawdzono
zeodnosé wplat” oraz umieszeza date i podpis.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosei kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidlowosei pobierania gotdwki przez danego inkasenta.

§12.
. W zaleznosei od stosowanego programu pracownik prowadzacy ewidencjg analityezng podatkow i

oplat:



[

— uniewaznia wszystkie niewvkorzystane blankiety pokwitowan (imiennie sporzadzonych kwitdw)
w zwroconyeh przez inkasenta kwitariuszach, po rozliczeniu kaidej raty za biezacy rok, precz
przekreslenie blankietu i wpisaniu slowa ,uniewazniono™ z podpisem lub w inny sposob
unicmozliwiajacy ich penowne wykorzystanie,

— zwraca kwitariusz przychodowy (o ile nie bwl sporzadzony imiennie na podatnikow)
niecalkowicie wykorzystany inkasentowi, a dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje |
wykorzystuje przy  sprawdzaniu  kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po  catkowitym
wykorzystaniu.

Wszystkic  wvkorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw  ksiggowych,

wlasciwym dla preyietych wplat zainkasowanych kwot.

W przypadky zaginiecia lub zniszezenia kwitariusza urzad odiwarza kwitariusz w zaleznosci od

StOSOWANCEe Programu:

— w zakresie sald poczatkowych, praypistw, odpiséw oraz wplat dokonanyeh w inny sposob niz do rak
inkasenta — na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow i odpisow oraz dokumentacji
(decyzji administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzedzie; wplat podatnikow dokonanych do rak
inkasenta — na podstawic wykazow wplat; wplat podamikéw dokonanych do rak inkasenta, lecz
jeszeze niezaliczonych — na podstawie dowoddw wplat (pokwitowani) posiadanych przez
podatnikow:

- w zakresie wplat dokonanyeh do rak inkasenta, na podstawie wykazdw wplat: wplat podatnikow
dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszeze niezaliczonych — na podstawie dowodow wplat
(pokwitowan) posiadanyeh przez podatnikdw.

Rozdzial ¥V
Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat

§13.

. Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu,

Ksiggi rachunkowe obejmuja:
) dziennik,
2) konta ksigoi alownej (ewidencii syntetycznej), w kidrej obowiazuje ujgcie kazdej operacji
zeodnie z zasada podwainego zapisu,
1) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).
Dziennik sluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieii po dniu, danych o operacjach
aospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) — liczone
w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje sig podzial na dzienniki czastkowe, grupujace operacje
wedlig rodzajdw podatkdw, to nalezy sporzadzaé zestawienie obrotdw tych dziennikow za Kazdy
miesiae, '
Ewidencje z tvtubu podatkow prowadzi sig na:
a) bilansowych kontach ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej):
— konto 011 — ,,ﬂl'odki trwate’,
— konto 020 - Wartoscl niematerialne i prawne”,
~ konto 101 —  Kasa”,
— konto 130 — _Rachunek biezgey jednostek budizetowych™,
- konto 140 — Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigine”,
— konto 221 ~  Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych”™,
~ konto 226 — Dhugoterminowe naleznoscei budzetowe™,
— konto 310 — Materialy ™,
konto 750 — Przychody i koszty finansowe™;
b} pozabilansowych kontach syntetycznych shuzacych do ewidencjonowania rozrachunkdw:
090, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnesei za zobowigzania
podatkowe podatnika”,
991, Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
praypisaniu na kontach podatnikéw™.



5. Konta bilansowe szezegdtowe do kont analityeznych stuzg do rozrachunkdw 2
~ podatnikami — z tytubu podatkow, ktére nie podlegaja preypisaniu na kontach podatnikow,
- jednostkami budZzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej. bezspomne] 1 owymagalne

wierzylelnodei podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

— bankami — w zwiazku z nieprzekazaniem wplat dokonanych przez podatnikéw — przelewem do
banku,
innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktdrveh dany organ
nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleinie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od mch kwot.

6, Konta okredlone w ust. 5 urzadza sie w nastepujacy sposob:
) zaktada sig¢ odrgbne konto w kazdym podatku, dla kazdego podatnika i inkasenta,
2} zakltada sie 1 prowadzi odrebne konto dla kazde jednostki budzetowej, banku oraz innego
podmiotu, w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank Tub inny
podmiot stat sie dfuznikiem gminy,

. Dla podatkdw, kidre nie podlegaja preypisaniu na kentach podatnikdw, mozna nie prowadzic
szezegOlowyeh kont podatnikow — dotyezy to zwlaszeza oplat lokalnych.

=]

8, Pozabilansowe konta szczegdlowe dla oséb trzecich otwiera sig na podstawie decyzi o
odpowiedzialnosci podatkowe] osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szezegolowe dla
inkasentow otwiera sig na podstawie dokumentu, z ktdrego wynika powierzenie funkeji inkasenta.

9. Sumy obrotéw na bilansowvch lub pozabilansowych kontach szezegdtowych prowadzonyceh do
odpowiedniego konta analityeznego powinny bvé zgodne # obrotami na koncie analitycznym, do
ktorego sy prowadzone,

10.Ewidencje ksiegowa na kontach bilansowych, jak 1 pozabilansowych nalezy prowadzic z
zastosowaniem obowigzujace] klasyfikacji budzetowe] przewidzianej w rozporzadzenin Ministra
Finansow z 14 czerwea 2006 r. w sprawie szezegotowe) klasyfikacji dochodow, wydatkdow,
przychodow | rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznyeh (Dz. U. Nr 107,
poiz. 7206).

1. Szezegotowe  zasady ewidencji podatkowej reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansdw z 21 czerwea 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosei 1 planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, oplat 1 niepodatkowvch naleznosci  budzetowych dla  organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U, Nr 112, poz. 761).

12, Jezeli ewidencja podatkow i oplat jest prowadzona technika inna niz reczna, nalezy zachowac
zasady okreslone w ninigjszej instrukeji 1 zapewni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentow,
formularzy 1 zestawien,

13. W przypadku gdy ksigei rachunkowe sg prowadzone za pomoca komputera, wowezas:

- dowody Zrodlowe moga mied postaé wydrukow lub zapisow elektronicznych; w tyim drugim
preypadku musza byvé zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigeiem pierwotneg) tresel
operacyi, ktorej dotyczg. ponadto winny byé opatrzone identyfikatorem Zrodla pochodzenia,

— zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane za pomocy klawiatury komputerowej,
wzadzen czytajgeych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych
nosnikéw danych; warunkiem jest jednak to, Ze podezas rejestracji operacji gospodarczej
uzyska ona trwale czytelng postaé, odpowiadajgca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest
stwierdzenie Zradla pochodzenia kazdego zapisu,

— zapisy mogg byé przenoszone migdzy zhiorami danych, stanowiacymi ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem fe mozliwe jest
stwierdzenie zrodel pochodzenia zapisdw w zbiorach, w ktarych ich dokonano pierwotnie, a
program zabezpiecza ich poprawnosc 1 kompletnosd,

— drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolegjne numery, przy czym nie
moga wystepowad luki w numeracji, a kazdy numer winien byé niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.

— zapewniona jest mozliwoéé wydruku, w postaci czytelnej dla nzytkownika, tresci zapisow
dokonanyeh w ksigzach rachunkowyceh i zawartosci zbiordw pomocniczych.



§ 14.
1. Ksiggowanie dowoddw wplat moze byé dokonane po preyjeciu gotowki,

2. Whplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatkowych na podstawie wezednie)
sprawdzonego  kwitariusza przychodowego z  zalaczonym  zbiorczym  zestawieniem  wplat
sporzgdzonyim przez inkasenta i dowodem wplaty gotowki.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozyeje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwloke i koszty upomnienia,
na dowodzie wplaty wpisuje sig kwotg, jaka przypada na naleznosé ghowna, odsetki za zwloke,
oplate prolongacying i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplatg prayjgto.

4. Jezeli podatnik dokonuje wplaty po terminie platnosei lub po dorgezeniu mu upomnienia, na
podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: De.
0. z 2005 r. Nr &, poz. 60 z pdin. zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate tg zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje
kwota zaleglosel podatkowe] do kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie wplaty zapisujemy
wiwezas okres zaleglodel, naleznosé glowna, kwote odsetek, oplaty prolongacyjnej 1 kwote
kosztow upomnienia,

5. Jezeli po zaksiegowaniu naleznodel ghdwnej, kosztow i oplat wymienionych w ust. 4 na koncie
podatnika pozostaje rdZnica — naleznosc do zaplaty, podatnika zawiadamia sig o tym na pidmie, w
formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okreslié sposéb zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podlegajace zaplacie saldo.

6. Zatermin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sig:

a) przy zaplacie gotdwka — dzien wplacenia kwoty podatku w kasie Urzedu Gminy lub na
rachunek bankowy Urzgdu, w placdwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez
mkasenta,

b) w obrocie bezgotéwkowym — dzien obeiazenia rachunku bankowego podatnika na podstawie
polecenia przelew,

§15.

1. Ksiggowosé podatkdw i oplat prowadzona jest przy uzyciv programu komputerowego RADIX
WIP zatwierdzonego przez kierownika jednostki, Zbiér dowodow ksiegowych prowadzony dla
podatkow 1 oplat obejmuje:

Lp. | Symbol MNazrwa zhioru Opis

Wyciagi bankowe dotvezgee obrotdw na rachunku

r D fDE k
1. WwB owody bankowe biezacym budzetu

5 PRF | Przeksicgowania Noty ksiegowe dotvezace rozksiggowania wplat podatkow

lgqcznie
Flan budzetu — Plan dochoddw i wydatkéw budzetu wedhug klasyfikacji
3. 5 ewlidencja budzetowej — uchwaly Rady Gminy i Zarzadzenia
pozabilansowa Burmistrza Miasta i Gminy
Pozostale dowody Wyciagi bankowe 1 kasowe dowody wplaty dot. podatku
4, B budietowe rolnego, od nieruchomosci i lesnegoe od oséb prawnyeh
— podatki
Wyeiagi bankowe, kasowe dowody wplaty oraz wplaty |
! Pozostale dowody przyjmowane przez inkasentdw na Kwitariusz na laczne
| > A budzetows zobowiazanie pieniezne (podatku rolnego, lesnego |
i — podatki . prefigzene {pod 50 g
| {

i nieruchomosci od osdb fizyeznych)




Pozostate dowody | Wyciagl bankowe 1 kasowe dowody wplaty dot. podatku od :
0. C budzetowe Srodkéw transportowych od oséb fizyeznych
|~ podatki - |
Pozostate dowody Wyeciagi bankowe i kasowe dowody wplaty dot. podatku od i
D budzetowe srodkaw transportowych od oséb prawnych
3 — podatki

. Otrzymany i sprawdzony dowdd ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawierat stwierdzenie
sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej
7a te wskazania.

. Pokwitowania kasowe stanowiace dowody wplaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone
punkiu widzenia prawidlowosei zakwalifikowania wplaty, w szezegolnosel w zakresie rodzaju
podatku lub naliczenia odsetek za zwloke, W przypadku niemoznodcei zaliczenia dokonanej wplaty
na wlasciwa naleznosé ksiggowy ksieguje wplatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul
wplaty.

. Prostowanie omylek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust, 3 ustawy
o rachunkowodei, 1j. przez skredlenie blednego zapisu z utrzymaniem czyielnosei skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisaie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie czytelnego podpisu.

§16.

. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z rdznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
whagciwa naleimoesdé budzetowa, zalicza sig je przejsciowo jako wphywy do wyjasnienia,

. Wplywy do wyjasnienia ksigguje si¢ na koncie syntetycznym ,,Pozostale rozrachunki™.

. Po zaksiggowaniu wplaty wszezyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do wplacajacego pismo o podanie przeznaczenia dokonanej wplaty,

. Po ustaleniu tvtuhn wplaty poleceniem ksiggowania ksigeuje sig wplatg na koncie pedatnika wedhig
rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia sig saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem Zradiowym
odnoszacym sie do wplywow jeszeze nierozliczonych.

§17.

. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotdw, preypisow, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sie
w ksiepowodci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanic danych na kontach podatnikow oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosel syntetyezne).

. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigeiu zbiorczego dziennika za dany dzien
likwiduje sie blad za pomoca storna czerwonego (liczbami ujemnymi), nastgpnie wpisujac zapis
wlagciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sig¢ na podstawie polecenia ksiggowania.

. Uzgodnienia danych ksiggowodci analityeznej podatkdw (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodéw budzetu gminy) i ksiggowodel svntetyeznej prowadzone) w Urzgdzie Gminy oraz
sporzadzania stosownyeh przypiséw i odpisdw dokonuje sig w okresach miesigeznych.

. Naliczenia i ksiggowania przypisdw lub odpiséw, naleznych a niewplaconych odsetek od
zaleglodel podatkowych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.



11,
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13.

14.

15,

Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§ 18,

. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikow, wedhg

stanu na konice miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow
preypadajacveh do konea analizowanego okresu.

Kontrola kont winna byé dekonana w terminie nie dluzszym niz 15 dni po uplywie kazdego
miesigea, '

Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kent podatnikdw
w zbiorze, sprawdzajac, czy naleznosci zostaly zaplacone oraz czy nie wystepuje na koncie
nadplata.

Jezeli podatnik nie zaptacil naleznodel w terminie platnosci podatku lub raty i do konea miesigea, w
ktérym przypada ta platnosé, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza, nie pozniej
niz po uplywie 30 dni, upomnienie, ktére wysyla sig do diuinika za potwierdzeniem odbion.
Koszty upomnienia wynoszq czterokrotng wartosé oplaty dodatkowe pobierane] przez Poczlg
Polska™ — za polecenie przesylki listowe.

Nie wysyla sie podatnikewi upomnienia, jezeli wysokost zaleglogel nie przekracza wysokosci
kosztéw upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza sig jedno
upomnienie obejmujace cztery zalegle raty i dorgeza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Tryb dorgezania wezwan, pism urzgdowyeh, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania w
wypadku niemoznodci ich doreezenia podatnikom reguluja przepisy art. 144—-154¢ ustawy z dnia
28 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Jezeli zaleglodei objgte upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone, sporzadza sig na kwaty
zalegle, nie poZnicj niz po uplywie 40 dni od dnia dorgezenia, upomnienia, tytuly wykenawceze,

Jezeli na koncie podatnika wystapila nadplata, ksiggowa podatkowa winna wszczac postepowanic w
trybie przepiséw art. 76 § 1-3 Ordymacji podatkowej w celu rozliczenia | wydania w tej sprawie
postanowienia.

W preypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia zaleglosci
padatkowej, terminy okreslone w ust. 7 liczone sa od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

Zawiadomienie o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawic nmorzenia
zaleglosei sporzadza pracownik prowadzacy to postepowanie i przekazuje je osobie
prowadzacej ewidencje podatkows i posiadajace] akta egzekucyjne.

Zawiadomienie. o ktérym mowa w ust. 8, sporzadza sig wedhug wzoru wlasnego, ustalonego przez
kierownika wydzialu (referatu), z uwzglednieniem nastepujacych danych: numer i data wphowu
wniosku o umorzenie, numer i data postanowienia lub decyzji konfczace] poslepowanie w sprawie,
wynik postgpowania (rozstrzygnigcie pozytywne lub negatywne), kwota naleznosei umorzongj i
jaki okres obejmuje ta naleznosc.

. Zawiadomienia przechowuje sig w aktach egzekucyjnych podatnikdw, a informacje o prowadzeniu

postepowania umorzeniowego i numerze zawiadomienia odnotowuje sig na koneie podatnika.

Wystawione tytuly wykonaweze wraz z dolgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, 7e upomnicnie nie jest wymagane (z powolaniem przepisuj, wpisuje sig do
ewidencji tytuldw wykonawczych i przesyla do wladeiwego urzedu skarbowego, Urzad skarbowy
winien potwierdzi¢ ich odbiér, zwracajac kopie wykazu, W przypadku gdy egzekucje prowadzi
miejscowy organ egzekucyjny, kiéry jest jednoczesnie wierzyciclem, tytuly przekazuje si¢ do
realizacji odpowiednie) komdree egzekucyjnej.

(O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosei zawiadamia sie niezwlocznie urzad skarbowy.

W przypadkach gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych niezbgdne  jest
mzeprowadzenie poslgpowania w  sprawie okreslenia zabowigzania podatkowego, terminy
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okreglone w ust. 4 1 7 stosuje sie. poczynajac od miesigca dorgezenia decyzji. Postanowienia
Instrukeji w sprawie zawiadomien stosuje sig odpowiednio,

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje si¢
wervfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niedciagalnych.

Na okolicznodé weryfikacji sald sporzadza sig protokol Protokél przechowuje sig w aktach
egzekucyjnych podatnikow, Weryfikacji dokonuja pracownicy wydziatu (referatu), wyznaczen
przez Skarbnika Gminy.

Sposab postgpowania z zaleglodeiami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 § 1-70a
Ordynacji podatkowe;j.

Zarzadzajac  odpisanie  zaleglodei, kierownik wydzialu ustala  ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania,

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania  wyjasniajacege nie  stwierdzono, b}
przedawnienie zobﬂwﬂzama nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnodci
windvkacyjnych, w;.day.. sie dcc}rqf,_: o odpisie zaleglodei. Na okolicznosé udokumentowania
postepowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza sig protokol.

Zaleglosei podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusows nie przedawniajg sig. Zgodnie 2
preepisami § 17 i 18 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwea 2006 r. przenosi sig je
do ewidencji ..zaleglodci zahipotekowane™ W tym celu na podstawie ,polecenia ksiggowania”,
podpisanego przez kierownika jednostki, przeksiegowuje sig je na konto 226 — ,,Diugoterminowe
naleznogei budzetowe”, tj. Wn konto 226 — ., Diugoterminowe naleznosel budietowe™,
jednoczesnie dokonuje sig odpisu na koncie podatkowym diuznika — Ma konto 221 —  Naleznosci
z tytulu dochoddw budzetowyeh”. Frzcks:qgowanm dokonuje sie pod data uplywu terminu
preedawnienia okredlonego w przepisach Ordynacji podatkowe].

W razie dokonania zaplaly zabezpieczonych zaleglodei nalezy dokonaé ksiggowana: Wn konto
130 — Rachunck biezacy jednostek budzetowych™ i Ma konto 226 — ,,Diugoterminowe naleznosci
budietowe™.

- Jezeli podatmk przeniesic wlasnod¢ zabezpieczonej hipoteka nieruchomosci na gming, to

ksiggowanie winno byé nastepujace: Wn konte 011 — LSrodki trwale” i Ma konto 226 —
JNaleznosci diugoterminowe™.

Po uregulowaniu przez dhuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekq moze nastapic  jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu pedatkowego. Wniosek o jego wydanie dhuznik sklada
kierownikowi urzedu. Wniosek i pozwolenie podlega oplacie skarbowej.

W trakeie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z wykonania
dochodéw budietu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypiséw i korekt naleinosci
podatkowyeh w kontekécie mozliwosci wykonania zalozonego planu budzetu i przedstawia
stosowne wnioski kierownikowi jednostha.

§19.

W przypadku odroczenia terminu plainosci zobowigzania podatkowego (zaleglodei podatkowej)
lub rozlozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie czyni
stosowng adnotacie na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dolaeza do akt sprawy 1 odkiada do
terminarz,

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil czesc

wymaczﬁnt:j raty, niezwlocznie wystawia sig:

a) upnmmeme na kwote pozostaly do zaplacenia i dorgeza dhuznikowi — jezeli istnieje obowiazek
Jub nie doreczono go wezesniej,

b} tytul wykonawcezy na zaleglodei i przekazuje do wiladeiwego urzedu skarbowego (komarki
egzekucyjne) ).

¢) zawiadomienie organu podatkowego o W}fgasmgmu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
cgzekucji (w przypadku gdy wezesnig) przekazano tytulb do realizacii i otrzymano
postanowienie orzanu egzekucynego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).
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Jezeli w terminie okreslonvm w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego podatku lub
zalegloscl podatkowej wraz z odsetkami za zwlokg lub nie zaplacil ktdrejkolwick z rat, na jakie
zostal rozlozony podatek lub zaleglos¢ podathowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci
padatku lub zaleglosci podatkowej objete] odroczeniem lub rata staje sie cdpowiednio termin
okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy — Ordynacja podatkowa.

§ 20.

. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzenin

Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokoscl kosztéw upomnienia
skicrowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszezgoiem egzekucji administracyjnej
(De U Nr 137, poz, 1543).

Naleznodei pienigine, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszezgta bez
uprzednisgo dur:;uenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 22 listopada
2001 r. wsprawie wykonania niektdryeh przepiséw ustawy o postepowaniu egzekuwjn}m W
administracyi (Dz. U, Nr 137, poz. 1541).

Oplaty za czynnodci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyinym w administraci (tekst jednolity: Dz, U. 2 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdin. zm.).

W zakresie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwiloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre musza by
zawarte w rachunkach (Dz. U, Nr 163, poz. 1373}, oraz postanowieniach Rady Gminy w
sprawie wysokoscl oplaty prolongacyjne).

§ 21.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sig w sposdb podany ponizej:

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczenin z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba e podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w catodel lub w czedel na poczet prayselyeh zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2,

2. Nadplaty, ktorveh wysokosé nie przekracza wysokosei kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet
przysziyeh zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca sig kwotg nadplaty,
zmniejszajge odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe albo

przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sig polecenie ksiggowania.

Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje sig odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

6. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglyeh oraz biezacych zobowigzan podatkowych
wydaje sig postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet
zaleglosci podatkowej, kwote nadplaty rozlicza si¢ zegodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § | Ordynacji
podatkowe],

. Zwrotdww nadplat powstabych zardwno w roku biezgeym, jak 1w latach ubiegtych dokonuje sig
z podziatki klasyfikacji budzetowe] dochoddw, na ktdry zalicza sie biezace wplywy tego
samego rodzaju.

8. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sig polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego wzedu pocztowego i dofacza wypelniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

9. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadplata,
ktore] wysokosé nie przekracza kosziow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnyvm, podlega
zwrotowi wylacznie w kasie.

oy

-l



§22.

. Wyciagi # rachunkdw bankowych, polecenia ksiggowania, dowedy wplat, zwrotdw oraz
przeksiggowan, stanowiace podstawg ksiegowania 1 udokumentowania zapisow ksiggowych w
analitvezne) ewidencji podatkowej, preechowuje sig w porzadku chronologicznym za poszezegélne
miesigee.

- Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, kierownik wydziatu, podatnik, przedstawiciel
organdw kontroli i organdw Scigania, w obecnogel pracownika prowadzacego ewidencje podatkow
1 oplat. :

Rozdzial VI1I
Postgpowanie zabezpieczajace

§23.

. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszezyna si¢ w
stosunku do podatnikéw — osob fizyeznyeh, ktdrzy nie oplacili co najmniej 4 rat pedatku rolnego,
od nieruchomaodei i lednego, a w stosunku do oséb prawnych i jednostek nieposiadajacych
osobowoscl prawnej, jesli nie wplacono 12 miesigeznych rat podathku.

. Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi sig w stosunku do
podatnikow podatku od Srodkow transportu, ktérzy nie wplacili 2 rat podatku. Zabezpieczenie
platnadel podatku od Srodkéw transportowych moze nastgpic takze poprzez ustanowienie hipotek
przvimusowe], o ile podatnik nieruchomosc posiada.

. W sprawach, odnosnie do ktdrych trudno jest w normalnym trybie uzyskaé informacje o
nieruchomesciach 1 prawach majatkowych mogacych byé przedmiotem hipoteki, stosuje sig
przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wzoru oswiadezenia o nieruchomogciach i
prawach majatkowych mogacych byé preedmiotem hipoteki preymusowej (D Ul Nr 165, poz.
1372).



Ruozdzial VIII
Akta egzekueyjne podatnikow

§ 23.

1. Akta egzekucyine podatnikéw prowadzi sig w celu ustalenia, czy nalezno§é podatkowa byla
eozekwowana w trybie administracyvinym, czy wobec podatnika prowadzone bylo postgpowanie
zahezpieczajace, postepowanie w  sprawie  wyjawienia majatku, postgpowanie  w  sprawie
przeniesienia odpowiedzialnodei na osoby trzecie, czy naleznosé zgloszone do masy upadiosci oraz
czy wierzytelnosé nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ maja ustalenie przyczyn i
termindw zawieszenia 1 preerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyine, stanowigce zbior dokumentow i informacji zwiazanych z egzekucja naleznosci
podatkowveh w odniesienin do poszezegdlnych dhuznikéw, prowadzone sa w zbiorach zalozonych dla
poszezegolnyeh wsi, a w ramach zbioru dla wsi, dla poszezegdlnych podatnikéw, Alkta osob prawnych
prowadzone sq z podzialem na poszezegolnych podamikéw.

4, Akta poszezegalnych podatnikéw przechowuje sig do czasu likwidacji salda zaleghosel.

Do archiwum przekazuje sie dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszezegdlnych
podatnikdw, u ktérveh nie figuruja zaleglodei, a wierzytelnosé gminy zostala wyegzekwowana
lub wygasta w inny sposéh, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe].

§ 24.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej [nstrukeji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.




