WOJT GMINY CZARNA
ZARZADZENIE Nr 11972009
Wojta Gminy Czarna
z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji w zakresie ewidencji i poboru podatkéw
i oplat lokalnych w Urz¢dzie Gminy Czarna.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy = dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. | 240 z pézn. zm.j oraz § 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwea 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podarkow, oplat i niepodaikowych naleznodci budzerowyeh dla organdw podatkowy jednostek samorzqdu
terytorialnego (Dz. U Nr 112, poz. 761) zarzqdzam, co nasiepuje:

§1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje okreslajgca zasady ewidencji i poboru
podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie Gminy Czarna, pn. ,Instrukcia w sprawie ewidencii
i poboru podatkéw | oplat lokalnych w Urzedzie Gminy Crzama” stanowiacq zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow whadciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z wymieniong w § 1 instrukcja 1 przestrzegania w pelni zawartych
w niej postanowien.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Czarna.

§4. Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 119/2002
Wéjta Gminy Czarna

z dnia 31 grudnia 2009 roku

,Instrukcia w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnveh w Urzedzie Gminy Czarna”

INFORMACJE OGOLNE
§1

Procedurg opracowano na podstawie ogdlnic obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepisdw wewnetrznych,
a w szczegolnosci na podstawie

4.)
5.)

6.)

7)

8.)

9

10)
1)
12.)

1. Podstawy prawne:

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (4. Dz. U. 2 2005 r. Nr 8, poz.60 z pozn. zm.);
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz. U. 2 2006r. Nr 121, poz. 844
Z pézZn. zm.);

ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006 roku Nr 136, poz. 969 z poin.
zm.),

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm.);

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr
229, poz. 1954 z péin. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych
przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie w ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznodci budzetowych dla organcw
podatkowy jednostek samorzadu terytorialnege (Dz. U. Nr 112, poz. 761},

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sterpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach {Dz. U. Nr
165, poz. 1373 z pbin. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia  skicrowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszezgeiem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543);

astawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.};
ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z pdin. zm.),
obwieszczenie Ministra Finanséw w sprawie stawki odsetek za zwlcke od zaleglosei podatkowych {zmiany
oglaszane w Monitorze Polskim).

2. Objasnienia:

, Urzqd” — Urzad Gminy Czarna

»Organ podaikowy” - Wajt Gminy Czama

Pracownik ksiegowosci podatkowe]” — pracownik Referatu Rudzetu | Finansdw, ktory zajmuje sig
sprawami wymiard i ewidencji naleznodci publicznoprawnych /ksiggowosé analityczna/,

Pracownik ksiggowosci budietowe)” — praccwnik Referaty BudZetu § Fringusow prowadzacy ksizgowode
podatkowg /ksiggowode syntetycznal,
N

JKasjer” — precownik, Rtoremu powierzano prowedzeniz vasy Urzedu,
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«Inkasent” - osoba fizyczna. osoba prawne lub jednostke organizacyinz niemajaca osobowosci prawnej,
obowigzana do pobraniz od podatnika podatku i wplaceria go we wlasciwym terminie organows
podatkowemu,

wPodatnik” — osobe fizyczna, osobe prawna iub jednostke organizacying niemajace ssobowosc! pravne).
~Proypis” — zobowigzanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika.

»Odpis™ — kwota zmniejszajaca zobowiagzanie podatkowe,

»Podatki” — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowe]. do ktorveh ustalenia lub okreslenia
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu teryvtorialnego. zgodnie odrebnvmi przepisami.

1. WYMIAR PODATKOW

§2

Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku od nieruchomosei, podatku lesnege oraz podatku od
srodkow transportowych prowadzona jest w programie komputerowym przy uzyciu pakietu systemow
podatkowych Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z 0. o. w Rzeszowie. System Ewidencji
Podatkowej (PODATKI) wspolpracuje z programem prowadzacym rozliczenia podatnikéw Ksiggowadé
Podatkowa.

Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczace podatnikow i przedmiotow
opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia
2004 roku w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego sa dane pozyskane ze Starostwa Powiatowego w Lanicucie na podstawie ewidencji
gruntow i budynkdw prowadzonej przez Starostwo, umowy dzierzawy oraz informacje o nieruchomogeiach
i obiektach budowlanych, gruntach, lasach - skiadane przez osoby fizyczne a w przypadku oséb prawnych
i jednostek nieposiadajacych osobowoscei prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na
podatek rolny i deklaracje na podatek lesny. Wzory w/w formularzy podatkowych zostaly okreslone
i przyiete uchwata Rady Gminy w Czarnej.

Podstawa dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych od oséb
fizyczmych i 0sob prawnych stanowia dekiaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Laficucie o zarejestrowanych | wyrejestrowanych pojazdach
w danym miesiacu, podlegajacych opodatkowaniu.

§3

Pracownicy ksiggowosci podatkowej odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosei
sprawdzajacych majacych na celu m. in.: sprawdzenie terminowosci skladania deklaracii /informacji/
podatkowych, stwierdzenie formalngj poprawnoscei deklaracji /informacji/ podatkowych — zgodnie z art.
272 — ustawy Ordynacja podatkowa.

W sytuacji stwierdzenia braku deklaracji /informacjl/ lub nieprawidlowodel ich uzupetniania, niezgodnosei
danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy_ksiegowosci podatkowej WSZCZYUa]g
postgpowanie wyjasniajace - stosownie do umocowan zawartych w art, 274 — 2744 Ordynacji podatkowe;.
W przypadku podatku od srodkéw transporiowych czynnosdel sprawdzajace maja na celu sprawdzenie

kompletnosci, terminowcsei 1 poprawnosel zlozonych dekiaracji podatkowych zardwno przez osoby
fizyezne jek tez osoby prawne w pordwraniu do stanu z roku poprzedniego craz do informacji

ofrzymyvanych ze Starostva Powistowego.
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iposiadane nodatrikom, Desyzie w sprawic us

~ieruchomosei, podatku roinego, podatk tednege nakazy ptatnicze w sprawie ustaiente wymiary facznege

zobowigzania pienigZnego doreczane sa za ZWIONYT: porwierdzeniem cdbiors,

- ne terenie gminy za posrediictwem ‘mkasentov lub pracownike Urzedu Gy,
- dla podatinikow zamieszkalych poza terencm Gminy za posrednictwem Urzedu PocZTaegs.

istem zwyklem dorgczane sa decyzje ustaiajace _zerowy” wyiniar podatkowy.

Bracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw od csdb fizyoznych sprawija kontrole nad terminowym
: prawidtowym doreczeniem decyzi: wymiarowych.

W przypadku niemoinodei dorgezenia decyzi w zwiazku ze $miercia podatnika, pracownicy WSZCZynag
postepowarnie majace na celu ustalenie spadkobiercéw — 0sob zobowigzanych z tytuhu podatkow.

Przesylki zwrécone Z adnotacia ¢ niemoznosci doreczenia (powidrne awizo) tub cdmowie przyiecia umieszezane
sz w aktach podatnika. jake doreczone zgodnie z art. 150 i art, 153 Ordynacji podatkowel.

§5

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosei i podatku lesnego
zakiadaja rejestry wymiarcwe na dany rok podatkewy dla 0sob fizycznych wg miejscowasel, w porzadku
alfabetycznym oraz dia osdb prawnych w porzadku alfabetyczaym na podstawie decyzji ustalajacych
wysokosé zobowiazania podatkowege na dany rok lut deklaracii podatkowych.

-2

Rejestr Wymiarowy stanowi wydruk komputerswy i obejmuje dane dotyczqee podatnikéw i imig

i nazwisko, adres zamieszania, wspotwlaseicieli, dane dotyczace przedmiotéw spodatkowania oraz kwoty
naliczonego podatku, wysokos¢ rat oraz numer decyzji /nakazu platniczego/.

1, Po sporzadzeniu rgjestr wymiarowego kwoty oraz terminy platnodei naleznyceh zobowigzai podatkowych

przeKazywane sg automatycznie do ksiggowosc podatkowe].

§ 6

W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizyeznych o zaistnieniu okolicznesei majacych

[on

wplyw na oowstanie lub wygasnigeie obowiazku podatkowego, zmiany sposcbu wykorzystywania gruntd
lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starcsiwa Powiatowego W Laficucie ¢ dokonaniu zmiany
W pozycjach reiestrowych ewidencji gruntdw Dracownicy odpewiedzialni za wymiar podatku od
sieruchomesel. podatka rolpego podatku lesnego od asab fizyeznych dokonuja zmiany (korekiy} decvzii
w sprawie ustalenia wymiary podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyine nie nasiadajace asobowosc prawnej oraz podatnicy podatku od
srodkéw transportowych w razie wystapienia okelicznodel majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie
obowigzku podatkowego dokonuia kerekty uprzedio ziczonveh dekiaracii podatkowyeh,

b

Na indywiduaine wnicski sodatnikéw pracownic

« adpowiedzizlni za wyviniar podatky, przygolowy]

< by

sim zgromadzeniu materiaiu dowodowego,



rozlozono splate podatku na raty w kwocle przewyiszajace; igeznie warresd 300,00 dotveh, wraz zz
wskazaniem wysokosci umorzonych kKwot i przyezyn umarzania.
W powyzszyvin ferminis do publiczne] wiadomesc: podaje sig réwnier wykaz osoh prawnyeh @ fizycznyoh

araz jednostek organizecyipvel nizposiadajacych osdbowoilt piaviae

wougdrizlens pomom
publiczine).

§7

Dokumeniowanie przypiséow i odpiséw podatkow i oplat iokainych

Przypisow 1 odpisdw w ewiderncii podatkowe] dokonuje si¢ na podstawie:

a.)

b.)
¢)

d.)
e.)

£)

a.)
b.)

javy

o

deklaracji podatkowych, z kidrych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmnigjszajaca
zobowiazanie podatkowe;

decyzji;

dowodow dokonywanveh wplat nieprzypisanych naleznych od pedatnikéw w tym wplaty odsetek za
zwloke;

postanowien o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowsj:

odpiséw orzeczei sadu administracyjnego stwierdzajacych ich prawomocnosé, uchylajacych decyzje
organu podatkowego lub stwierdzajacych ich niewainos¢ - 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej;
dokumentdw, na podstawie, ktorych przypisuje sig bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obeiazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek
biezacy Urzedu.

III. POBORPODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

§8

L. Do udokumentowania zaplaty w formie pienieznej stuia:

pokwitowania z kwitarivszy przyvchodowych K-103;

wyciag bankowy otrzymywany w formie elektronicznej, w ktérym dla kazdej wskazanej w nim operacji
zawarte sa dane zapewniajace identyfikacje wptlaty, lub dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu
bankowego;

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosei podatkowych,
albo biezacych zobowiazan podatkowych;

wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowtazan podatkowych, o ktérych mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku —
w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazy! rachunek biezgey
podatnika, a nie przekazat srodkow na rachunek biezacy Urzedu - na podstawie, ktdrych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokesci zaplaty dokonarej przez podatnika - stosownie do zapise art, 60 § |
pkt 2 Ordynaeji podatkowe];

(o]

Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej stuzg:

(2}

postanowienla o dokonaniu potracen, o ki

~gh owa woal
3

wmewy iub inne dokumenty, z Kidryen w o szezegéinoso

N
oD o 4

: ; : 3
podatkowe] termin wygasnigeiz zobowiazania podatkowego v stosunku do Jedrestki samorzadu
tervtorialnego.
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a.}
b.)

decyzje dotyczace przypadkéw umorzenia catosci fub czgdel zalegloscs podatkowych odsetek za zwioke
izgodnie z art. 67a § 1 pkt. 3/ oraz z urzedu udzielonveh ulg w splacie zobowiazan podatkowych - /zgodnie
z art. 67d § 1/ Ordynacji podatkowej:

dokumenty informujace o przedawnienic zobowigzah podatkowych ¢ Kidryoh mowe © aim i '
Ordynacji podatkowej (np. nota ksiggowa}.

3. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

dowaody wyptat KW, jezeli wyplaty zostaly dokonane w kasie urzedu;

wyciag bankowy otrzymywany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazane] w nim operacji
zawiera dane zawierajace identyfikacje wyplaty, albc dokumenty wyplaty zatgczone deo wyciagu
bankowego.

§9

Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

2)

3)

1)

5)

fa—
Qg

do kasy Urzedu Gminy;
za posrednictwem banku lub poczty;
za posrednictwem inkasenta

1. Obstuga kasowa

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelniany jest oddzielny kwit wplaty K-103 w trzech
egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy (pierwsza kopia przekazywana jest do
ksiegowosci, druga za$ kopia pozostaje w grzbiecie kwitariuszaj. Pokwitowanie wplaty wystawiane jest
przez pracownika wymiaru podatkéw nastgpnie nastepuje przyjecie gotowki przez kasjera w kasie urzedu.
Pokwitowanic wadliwe sporzadzone uniewaznia si¢ przez skreslenie i dokonanie umieszczenia adnotacji
_anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami o rachunkowosci.

Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty wniesionej przez
podatnika.

Po zakoficzeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty i zwroty wynikajace z pokwitowan i ustala
dzienna sume wplywéw podatkowych w kazdym tytule dochoddw, sporzadzajac w dwaoch egzemplarzach
raport kasowy obejmujacy wplywy i zwroty. Na ogolna sume wplat gotéwki 1 zwrotéw z poszezegodlnych
tytutow podatkéw i opfat, na podstawie pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowdod wplaty gotowki
z kasy na rachunek bankowy.

Raport kasowy wraz z pokwitowaniami wystawionymi w danym dniu podlegaja sprawdzeniu przez
Skarbnika Gminy, a nastepnie przekazany jest do ksiggowodci budzetowej, gdzie dokonywane s zapisy
w ewidencji syntetycznej. Nastgpnie raport kasowy trafia do ksiggowodci podatkowej celem ewidencji
analitycznej.

Po tych operacjach pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza miesigezne zestawienie przypisow,
odpiséw, wplat podatkowych i przerachowanh w rozbiciu na poszezegdlne rodzaje podatkdw - zgodnie
z klasyfikacja budzetows. Wykaz ten jest ksiegowany raz w miesiacu w ewidencji budzetowej jednostki;

2. Whplaty dokonywane za po$rednictwem banku
Whplaty dokonywane na rachunek bankowy za posrednictwem poczty lub banku sg rejestrowane codziennie
na wyciagu z rachunku bankowego. Otrzymywane wyciagi zostajg przez pracownika ksiggowoscl

budzetowej rozdzielone wedlug poszezegéinych wptat pedatkow, oplat. aiepodatkowych naleznode! oraz
pozostatych dochodéw przekazywarych na rachunek bankowy urzedu.

il
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3.)

4.

5)

6)

1.}

8.)
9.)

10.)

11

Pe wylonieniu wpla: dotyezacych podatkéw | optat iokalnveh sporzadzane Jest polecenie ksiggowania (PK)
z wyszczegolnieniem dokonanych przez poszczegdinyeh podatnikdsn wplai. Operacie fe sa uimowane
synietycznie w ewidencji ksiegowoscl budzetowej jedrostki,

Nastgpnie polecenie ksiggowania preekazyvwane jest do ks

anglityczne;

wost! podatkove: gdzie podisgs ewidencs

)

Po tyeh operacjach pracownik ksiggowosei pocatkows, sporzgdza miesieczne zestawienie
przypisow, odpiséw, dochodéw podatkowyeh 1 przerachowar w rozbiciu na paszezegolne rodzaje
podatkow - zgodnie 7 klasyvfikacja budzetows. Wk

budzetowej jednostki.

az ter jest ksiggowany raz w miesigee w ewidency?

3. Pobor podatkéw przez inkasentéw

Pobdr podatkéw za posrednictvem inkasentéw dokonuje sie na podstawie Uchwaty Rady Gminy
w sprawie poboru i optat, okreslenia inkasentdw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

Inkaso zobowigzania pienigznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy sporzadzanych za
pomoca programu komputerowego Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. zo. 0. w Rzeszowie.
Kontokwitariusz stanowi wydruk danych ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera
i obejmuje konta wszystkich podatnikow, ktdrym dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok
biezacy.

Kontokwitariusz ujety jest w odrebny zbidr dla kazde] miejscowosci z osobna. Zbidr zawiera wszystkie
kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych naleznoéci na dzied sporzadzenia kontokwitariusza.
Przedmiotowe kontokwitariusze i kwitariusze posiadaja ciggla numeracje emitowang z progran
komputerowego, oryginaty pokwitowas stemplowane sg pieczgeia okragly ,, Urzad Gminy Czama™. Na
ostatniej stronie kontokwitariusza wyszczegélniona Jest ilos¢  wydrukowanych kont w danym
kontowitariuszu, numery tvch kont, date ich wydruku oraz migjscowosé, dla ktdrej zostat wydrukowany
kontokwitariusz.

Kontokwitariusze drukowane s dla kazdej migjscowosci oddzielnie dla poszczegtlnyeh inkasentéw,
Pracownicy ksiggowosci podatkowej doreczaja  inkasentom odpowiednie Kontokwitariusze za
potwierdzeniem odbioru cztery razy do roku przed terminami wplaty I - TV raty podatkéw.

Na podstawie kontokwitariusza nastepuje pobér podatkéw przez inkasenta. Wystawianie pokwitowan
z kontokwitariusza na wplaty z tytutu innych opfat nie objetych kontowkitariuszem jest zabronione.

Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustalié na podstawie konta podatnika wysoko$¢ przypadajacej
do zaplaty naleznosci. Sklada sig ona z rat biezacych i niezaplaconej dotychezas zaleglosei. Przyjmujac
wplate inkasent wypetia pokwitowanie z kontokwitariusza i przekazuje oryginat pedatnikowi zas kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu.

W przypadku niewlasciwie wpisanej kwoty przez inkasenta, uniewaznia on bledny zapis przez skreélenie
i adnotacjg ,,anulowano” potwierdzajac to data i wlasnorgcznym podpisern.

Po zakefczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza zbiorcze zestawienie wplat zainkasowanych od
podatnikow.

Zainkasowang kwotg inkasent wplaca do kasy Urzedu Gminy w terminach okreslonych uchwata
podatkowa — zgodnie z art. 47 § 4a Ordynacji podatkowej. Pozniejsza procedura przebiega w sposdb
opisany w § 8 ust. 1 pkt 4 niniejszego zarzadzenia.

Inkasent, po zakoficzeniu inkasa zwraca caly kontokwitarivsz pracownikowi ksiggowosei podatkowe;,
prowadzacemu ksiggowos¢ analityczna, ktory dokenuje kontroli czynnoscl inkasenta pod wzgledem m. in.
prawidtowodci podsumowania wszystkich zebranveh wplat z kwota przekazana do kasy.

§ 10

A ool gy A i e —men AT e . P T LA I Fooate e ol -
W pravpadku, gdy dokonana przes podamika wplua nie pokivwa v calosel zaieglodei poGatiowe] wraz

z odsetkami za zwloke, dokonana swalate roziicza sig zgodnie z zapiscm art, 62 § 4 w powiazaniu z art, 53
§ 2 Ordynagji podatkowej,
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Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania Z roznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku
poczawszy od zobowigzania © najwczesniejszym terminie platnosci, chyba. ze podatnik wskaze na
dowodzie wplaty, na poczet, ktérege zobowigzania dokonuje wplaty.

7 kwoty wplaconej na pokrycie zaleglose: podatkowe] pokrywe sie w pierwsze: koleinosci nalezne koszn
upomnienia zwigzane z tg naleZnoscig oraz odsetk: 7z zwioke ‘unormowania prawne zawarte w art, 23 &
Ordynacii podatkowej. .

Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sig, jezell wysokos$é tych odsetek nie
przekracza trzykrotnosei wartosci oplaty dodatkowe] pobierane] przez .Poczte Polskg” za przesylki
polecone.

W przypadku zgubienia lub zniszczema przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty Iub
potwierdzenia wplaty nie wystawia si¢ jege duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie
o dokonaniu wplaty —zgodnie z § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansdw 7 dnia 21 czerwca 2006 roku
w sprawie zasad rachunkowoscl planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych dla organdw podatkowy jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 11

7a termin dokonania zaplaty zobowiazania uwaza sig:

a)

b)

przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia kwoty podatku w Kasie urzedu lub na rachunek bankowy urzgdu,
w placowee pocztowej lub dzief pobrania podatku przez inkasenta;
w obrocie bezgotéwkowym — dziefi obciazenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia

przelewu.

Pracownicy ksiggowosci podatkowej odnotowuja na koncie podatnika termin platnosei podatku.

Lad

V. EWIDENCJA KSTEGOWA
§ 12

Rejestracja 1 ksiegowanie wplat, Zwrotdw, przypisdw, odpisdw craz przeksiggowan odbywa sig w ksiggo -
wasci podatkowej, co umoziiwia zaksiegowanie danych na kartach kont poszczegélnych podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dia ksiggowesci syntetyczngj.

Ksiggi rachunkowe z zakresu naleznoéci publicznoprawnych prowadzone sa przy uzyciu komputera

i obejmuja:

a) dzienniki obrotéw — naleZnosei przypisane 1 odpisane, wplaty biezace, zalegle i zwroty, odsetki,
koszty upomnienia stuzace do chronologiczne ewidencji wszystkich obrotéw ksiggowanych na
kontach podatnikéw oraz na zbiorezych kontach zobowigzania pienigZnego,

b.) konta ksiegi gtéwnej /ewidencja syntetyczna/, w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu;

c¢.) konia ksigg pomocniczych - shuzace uszezegolowieniu | uzupelnieniu zapisdw kont ksiggi gldwnej.
Prowadzone sa w formie kont podatnikéw, kontokwitariuszy, kont zbiorczych zobowiazania
pieniginego.

Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uZyciu programéw komputerowych zapewnia kontrole m. in.

ciaglodci zapiséw oraz przencszenia obrotéw [ seld. Wydruki kemputerowe ksiag rachunkowych powinny

by¢ wydrukowane nie poZniej niz na kenlec roku obrotowego.

Uzgodnie: danych ksiegowosci anatityeznej podatkdw 1 ksiggowosel svntetyczine] prowadzone]

w Urzedzie w zakresie wphywaw budietowyceh z tytuiu nodatkéw dokonuie sig w okresach miesigeznych
a uzgodnicn wszystkich obrotéw [, pravpisdw, odpista, v plzt, zwrotdw, prrerackowan! dokonuje si

wokresach kwartalnyeh.

s
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C.)

Naliczer: i ksiggowania przypisow iub Adpisow  naleznvel a niewpiaconveh odsetek oc zalegioser
podatkowyveh dokornuje sie w okresacr: kwartainyeh.

§13

Zbior dowoddw ksiggowych prowadzony dlz podatkéw i optat obejmuje:

dowody bankowe dotyczace obrotdéw nz rachunku biezacym budzetu dot. naleznosci publicznaprawnych
od 0s6b fizycznych | prawnych - oznaczenie symbolem WEH;

polecenia ksiggowania, czyli wewnetrzne dowody rozliczeniowe. Korvgujace | zbiorcze - oznaczenie
symbolem PK:

pozostate dowody ksiegowe m. in.: wplaty przyjmowane przez inkasentéw na kontokwitariusz dotvezgce
podatku rolnego, podatku lesnego i od nieruchomosge: od oséb fizycznych oraz na kwitariusz przychodowy
K-103

Otrzymany dowdd ksiggowy powinien zawieraé stwierdzenie sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigea oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania. dowody wplat, zwrotdéw oraz przeksicgowan
stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowvch w ewidencji podatkowe;
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegoine miesiace,

V. KONTROLA TERMINOWOSCI REALIZACJI ZOBOWIAZAN

§14
1. Wystawienie upomnien

Kontrolg realizacji zobowiazaf wykonuje sig przez analize kont podatnikdw, wedhig stanu na koniec
miesiaca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisdéw i odpisdw przypadajacych na koniec
analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw w
zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone. Dokonuje réwniez sprawdzenia, czy w stosunku do
niezaplaconych naleznosci nie jest prowadzone na waiosek podatnika postepowaniec w sprawie udziclenja
ulg podatkowych.

Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie platnosei podatku lub raty do kofica miesiaca, w Ktérym
przypada termin platnosci, pracownik ksiggowosci podatkowej zajmujacy si¢ windykacja naleznogci
sporzadza upomnienie wg wzoru stanawigcego zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekueyjnym
w administracji, ktére wysyta sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszeza sie mozliwodé
wystosowania upomnienia za zaleglodei z tytulu 1 raty podatku rolnego, podatku od nieruchemosci
i podatku lesnego od osdb fizycznych razem z upommnieniem na Il rate przedmiotowych podatkéw oraz
z tytutu I} raty razem z upomnieniem na IV ratg podatkéw.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotnosé wartodei oplaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polska”
~za polecenie przesylki listowe;. :

Upomrienia sporzqdza sie nie rzadziej niz dwa razy do roky, 7ty ze zalegledel dotyezgee | pdlrocza
powinny zosiaé objete upomnieniem najpéznie] do 30 czerwea danego roku, a za i pdlracze — najpdznic
do 20 gruduia danego roku podatkewego,

W zakresic postepowania bpominawezego nalezv stoscwad zasad mnistra
Finanséw 7 diia 27 tistopada 2001 rokn w sprawie wisoko

WIErZyeleia oo 7ohowiazanese DrEec werzeciam egzeliicd
? i 1
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Pracownik ksiggowosci podatkowej odpowiedzialny za windykacje naleznosci prowadzi ewidencje
upomnieri wg wzoru okreslonego rozporzadzeniem wymienionym w ust. 3 instrukcji.

2. Wystawienie tytuléw wykonawczych

Tytul wykonawezy sporzadza osoba odpowiedzialna za windykacje naleznosci w svtuacji niezaptacenia iub
Jjedynie czesciowego zaplacenia zaleglosci ujetych upomnieniem.

W przypadku, kiedy podatnik ztozyt deklaracje podatkowsa na podatek: od nieruchomosci, rolny i leény od
osob prawnych lub srodkéw transportowych i nie dokonal wplaty na zaleglosci z wiw tytulu zostajg
sporzadzone tytuly wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnies.

Natomiast w przypadku, kiedy podatnik nie ztozyt deklaracji podatkowej na w/w podatki, pracownik
ksiggowosci podatkowej wystawia postanowienie o wszczeciu postepowania w sprawie okreslenia
zaleglosci 1 wydaje decyzje okreslajaca wysokos¢ zaleglosci, ktére sa podstawa do wystawienia
upomnienia a nastgpnie tytutu wykonawczego.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia, wpisuje si¢ do
ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyla do wlasciwego urzedu skarbowegp.

Tytuly wykonawcze za zaleglosci dotyczace 11 11 pdtrocza wystawia sig w terminie do kofica nastepnego
roku podatkowego.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji zaleglodci
zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy. Jezeli zmiana naleznodci objetej tytutem wykonawczym
wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty sptaty, do zawiadomienia dolacza
si¢ kopig tej decyzji.

§15

W przypadku odroczenia terminu platno$ci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty, pracownicy
ksiggowosci podatkowej czynig stosowng adnotacje na koncie podatkowym podatnika.

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplaci czesé WyzZnaczonej
raty wystawia si¢ odpowiednio;

upomnienie na kwotg pozostal do zaptacenia i dorgeza dtuznikowi za zwrotnym potwierdzeniem odbiory
tytut wykonawczy na zaleglodei i przekazuje do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego podatku fub zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwlokg lub nie zaplacit ktérejkolwick z rat, na jakie zostal roztozony
podatek lub zalegloé¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, termin platnodei podatku Iub zaleglodci
podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

W zakresie naliczania odsetek za zwloke nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyinej,
a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach.

LIKWIDACJA NADPEAT
§16

Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet przysziych zalegledei podatkowyeh wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zchowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba,
ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosel fub credei na poczet przysziveh zobowiazan
podatkowych,

str 9
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Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowanii
egzekucyjnym, podiegaja z urz¢du zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzari podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych, chyba, ze podatnik wystapi ¢ ick zwrot. Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza
wniosek ¢ wyplacenie kwoty nadptaty do ksiggowosci budzetowel. po uprzednim sprawdzeniu. ¢zy dana
osoba nie posiada zobowiazafi lub zaleglosci w innych naleznosciach podatkowyeh lub niepodatkowych.
Nadplata podlega zwrotowi w kasie Urzedu /w uzasadnionych przypadkach na konto bankowe,,

Dzialajac z wrzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegivch oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktore shuzy zazalenie.

|8 )

§17

1. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania, potrgca si¢ kwote nadptaty. zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie podatnika.

2 W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzanie podatkowe sporzadza sie
postanowienie w sprawie zarachowania nadplaty oraz polecenie ksiggowania, ktére przechowuje sie razem
z pozostala dokumentacja dotyczaca ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dokumentow
ksiggowych,

3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, nadptate zwraca sie na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypelnia si¢ na kwote pomniejszona o kwotg oplaty pocztowe;.

VIL. POSTEPOWANIE Z ZALEGLOSCIAMI PRZEDAWNIONYMI
§18

1.} Postgpowania z zaleglosciami unormowane jest w art. 68 - 70 ustawy Ordynacja podatkowa.

2.} Zaleglosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone hipoteks lub zastawem skarbowym, po uplywie okresu
okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawll,

3.)  Zaleglosci podatkowe, kidre na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly si¢ przedawnione, podlegajg
odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowiazanego. Podstawa odpisu jest nota ksiegowa
wystawiona i podpisana przez pracownika ksiggowosei podatkowej oraz zatwierdzona ptzez upowaznione
osoby,

4.)  Na okolicznos¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego sporzgdza si¢ protokot o przedawnieniu
zobowigzania podatkowego.

§19
VIIT. SPRAWOQZDAWCZOSC

Pracownicy ksiggowosci podatkowe] sporzadzaja sprawozdanie z wykonania dochodéw budzetowych
z tytulu podatkow objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuja pracownikowi ksiggowosei budzetowe;
odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego zestawienia Rb-27s miesieczne/roczne z wykenania planu
dochoddw budzetowych.
§20

Wosprawach nieuregulowanych w ninieisze] procedurze zastosovanie swaia przepisy prawne powszechnie

obowiazujgee.
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