WOIT GMINY CZARNA
ZARZADZENIE Nr 112 12011
Wojta Gminy Czarna
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia procedur w zakresie wymiaru, poboru. ewidencji
i windykacji podatkow i oplat lokalnych w Urzedzie Gminy Czarna.

Na podstawie arf. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminmym
(4. Dz. Uz 2001 r. Nr 142, poz.1391 z péin. zm. ) oraz art. 69 ust. I pkt. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (4. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) zarzqdzam,
co nastepuje:

§1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego procedury w zakresie wymiaru, poboru, ewidencjt
i windykacji podatkow i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Czarna, stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wprowadzenie procedut, 0 ktorych mowa w § 1 ma na celu okreslenie jednolitych zasad
wiw zakresie W oparciu o obowiazujace przepisy prawa.

§3. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzenych
obowiazkéw do zapoznania si¢ z Procedurg | przestrzegania zawartych w nie] postanowien.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Czarna.

§5. Traci moc dotychezasowa instrukcja w sprawie ewidencji 1 poboru podatkéw i oplat

lokalnych w Urzedzie Gminy Czarna nadana Zarzadzeniem Nr 119/2009 Woéjta Gminy Czarna
7 dnia 31.12.2009 roku.

§o. Zarzadzenie wchodzi w zvcie z dniem podpisania.
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Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 112 /2011
Wéita Gminy Czarnz

7 dnia 30 grudniz 2011 roku

Procedura w zaKresie wymiaru, poboru, ewidencji i windykacji podatkow i oplat lokalnych

8.)

9.)

10.)
11.)
12)

11.)
12)

w Urzedzie Gminy Czarna

plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. ar 208, poz. 1372);
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacii, ktore muszg byé zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr
165, poz. 1373 z pdzn. zim.);

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

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.});
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéei (Dz. U. z 2009 reku Nr 152, poz. 1223 z poin. zm.),
obwieszezenie Ministra Finanséw w sprawie stawki odsetek za zwloke od zaleglosei podatkowych {zmiany
oglaszane w Monitorze Polskim).

2. Objasnienia:

JURZAD” - Urzad Gminy Czarna

L,ORGAN PODATKOWY™ — Wajt Gminy Czarna

LPRACOWNIK KSIEGOWOSCI PODATKOWES” ~ pracownik Referatu Budzetu i Finansow, kidry
zgodiie z zakresem czynncdcl prowadzi ewidencje, wyniar, egzekucie nat
LPRACOWNIK KSIEGOWOSCT BUDZETOWE]” - pracowntd
prowadzacy ksiggowose podatkowa /Ksiggowose syntetyczad/.

£

tfeznosel publiczrnopravmyeh,

[}

;
mik Referate Budzety 1 Finaonsow

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéei (Dz. U. z 2009 roku Nr 132, poz. 1223 z pdzn. zm.);
obwieszezenie Ministra Finanséw w sprawie stawki odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowyvch {zmiany
oglaszane w Monitorze Polskim).

2. Objasnienia:

JURZAD” — Urzad Gminy Czarna

LORGAN PODATKOWY” - Wéjt Gminy Czarna

LPRACOWNIK KSIEGOWOSCI PODATKOWES — pracown’k Referatu Budzetu 1 Finansdw, Kidry
zgodrie z zakresem czynnosel prowadzi ewidencie, wymiar, egzeloucie neleznodel publicznoprawnych.
LLRACOWNIK KSEEGO‘J\-’OSCI RUDZETOWE]® — pracownik Referatr Bucietu 1 Finansow
provadzacy ksiggowose podatkowy /ksiggowosd syntetycznd/,
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9.)

~KASJER” - pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

WNKASENT” - osoba fizyczna, osaba prawna jub Jednostkza organizacyina niemajgca osobowose:
prawne)j, obowigzana dc pobraniz o podatika podatku | wplacenis gC we wiascivvr terminie ArEANOW
podatkowemu,

wPODATNIK™ - osobe fizvezna. osobs prawngz iub jednostika orgamizacyjna niemajace csobowose!
prawne,

~PRZYPIS” - zobowiazanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika.

\ — kw oW i atkowe. , . ..
#RRRIS 2 kwota zmniciszaigea zobowlzanie padatkone. o o i osoh prawnych i jednostek

nieposiadajacych osobowosci prawnej skladnych: ,,Deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci”™= DN-
I, .Deklaracje w sprawie podatku rolnego™ — DR -1 i »Deklaracje w sprawie podatku lesnego™ - DL — I,
skiadane przez podatnikéw. Wzory wiw formularzy podatkowych zostaty okreslone i przyjgte uchwala
Rady Gminy w Czarne;.

Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od ¢rodkdw transpertowych od aséb
fizyeznych i 0sob prawnych stanowia "Deklaracje na podatek od srodkéw transportowveh™ — DT -1 oraz
informacje przekazywane przez Starostwe Powiatowe w Laficucie o zarejestrowanych | wyrgjestrowanvch
pojazdach w danym miesiacu, podiegajacych opodatkowaniu.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z przepisami wjetymi w rozporzqdzeniu Ministra Fianséw z dnia 23
grudnia 2011 roku w sprawie wzory deklaracii na podatek od $rodkdw fransportowych (Dz. U N 293,
poz. 1731).

§3

Pracownicy ksiegowosci podatkowe] cdpowiedzialni za wymiar  podakdw dokonujg  czynnoded
sprawdzajacych majacych na celu m. in: sprawdzenie terminowodci skladainia deklaracji finformac)i/
podatkowych, stwierdzenie formalne] poprawnoded dek’aracii /informacii/ podatkowyeh — zgodnie 7 art,
272 - ustawy Ordynacja podatkowa.

W sytuagji stwierdzenia braku deklaracii /i formac)s

Tt T . L T N U S ATt PSS I
Hb o weprawidiowosel ich azupelniania. niczgadnoic!

nopracownicyksiegowodel nodatkow i wszezynaly
postgpowanie wyjadniajace - stosownie do umiccowal zow arschw art. 274 - 274a Ordynagji podatkowej.

danych w nich zawartyeh ze stznem faktveznyt

CKazywane przez Starostwo Powiatowe w Lancucie o zarejestrowanych | wyrejestrowanych
pojazdach w danym miesigeu, podiegajacych opodatkowaniu,
Ewidencia prowadzona jest zgodnie z przepisami wietymi w rozporzqdzeniu Ministra Finansdw z diia 23
grudnia 2011 roku w sprawie wzoru deklaracji na podatek od $rodicow fransportowych (Dz, U Nr 293,
poz. 1731).

§3

Pracownicy ksiggowosel podatkowej cdpowiedzialni za wymiar podakdw dokonuja  czynnodci
sprawdzajacych majgcych na celu m. in sprawdzenie terminowosdel skladania deklaracji /informacji/
pedatkowych, stwierdzenie formalnej poprawnoser deklaracii /informacii/ pocatkowych — zeodrie 7 art,
272 —ustawy Ordynacja podatkowa.

Wosvtuag)i stwierdzenia braku deklaracii /i
denych w nich zawartveh ze st

[

Sormac)y Tub wldiowaict ich azupelniania, vlezgodnode
fakiycznym pracownicy ksiegowoéei podatkowe] wszezynaia
postepowanie wyjadnizjgee - stosownie da umoeowan zan aryeh wart, 274 — 274a Ordynacji podatkowe),
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W przypadku podatku od érodkow transportowych czynnosci sprawdzajace maja na ceiu sprawdzenie
kompletnosei, terminowosci ! poprawnoscl ztozonych deklaracji podatkowych zarowno przez osoby
fizvezne jak tez osoby prawne w poréwnaniu dc stani z roku poprzedniege oraz dc informacy:

otrzymywanych ze Starostwa Powiatowegs.

§ 4

Wymiar podatku od nieruchomosci. podatku rolnego i podatku lesnego od o0sdb fizycznveh dokonywany jest
technika komputerowa przy uZyciu programu /PODATKI/. Pracownicy, zgodnie z okreslonym zakresem
czynnosei przygotowujg decyzje w sprawie wymiaru lub zmiany wymiaru podatkéw, ktére po podpisaniu
/posiadane upowaznienia/ doreczane sa podatnikom. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od
nieruchomoséci, podatku rolnego, podatku lesnege i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiary tacznego
zobowiazania pienigznego dorgezane sg za Zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

- na terenie gminy za posrednictwem inkasentow lub pracownika Urzgdu Gminy,

- dla podatnikéw zamieszkalych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzedu Pocztowego.
Wyjatek stanowia decyzje ustalajace ,,zerowy” wymiar podatkowy, ktére sa dorgczane bez zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw od osob fizycznych sprawujg kontrole nad terminowym
i prawidtowym dorgczeniem decyzjl wymiarowych.

W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwiazku ze §miercig podatnika, pracownicy wszezynajg
postepowanie majace na celu ustalenie spadkobiercéw — 0sob zobowigzanych z tytutu podatkow.

Przesylki zwrécone z adnotacjg o niemoznosci doreczenia (powtérne awizo) lub odmowie przyjecia umieszczane
sq w aktach podatnika, jako dorgczone zgodnie z art. 150 [ art. 153 Ordynacji podatkowej.

§3

1.  Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od niernchomoscet i podatku lesnego
zakladajq rejestry wymiarcewe na dany rok podatkowy dla 0séb fizycznych wg miejscowosci, w porzadku
alfabetycznym oraz dla oséb prawnych w porzadku alfabetycznym na podstawie decyzji ustalajacych
wysoko§¢ zobowigzania podatkowego na dany rok tub deklaracji podatkowych.

2. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk komputerowy i obejmuje dane dotyczace podatnikéw ti.: imig
i nazwisko, adres zamieszania, wspdtwiascicielt, dane dotyczace przedmiotéw opodatkowania oraz kwoty
naliczonego podatku, wysokos¢ rat oraz numer decyzji /nakazu platniczego/.

3. Po sporzadzeniu rejestru wymiarowego kwoty oraz terminy platnesci naleznych zobowiazan podatkowych
przekazywane sq automatycznie do ksiggowosci podatkowej.

§6

1. W eiagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizyeznych o zaistnieniu okolicznoscl majgeych
wplyw na powstanie lub wygasnigeie obowiazku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystywania gruntu
Jub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatewego w Leficucie o dokonaniu zmiany
w pozycjach rejestrowych ewidencii gruntéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od
nieruchomoéei, podatku rolnego i podatku lesnego od 0sab fizveznych dekonujg zmiany (korekty) decyzji
w sprawie ustalenia wymiaru podathéw na dany rok podatkowy,

o]

Osoby prawee i jednostki crganizacyjne sie nosizdajgce osobowedel prawnej oraz podatnicy podatku od
srodkéw transportowych w razie wystapicnia ckelicznodei ajacyeh wplyw na powstarie fub wygadniceie
chowiazky podatkowege dokonuig korekty uprzednio zlozenyeh deklaracii podathew veh,



Ne indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedziain: za wymiar podatki, przygotowuja po
uprzednim zgromadzeniu materiahi dowodowega, decyzje w sprawie zastosowania ulg: podatkowei
POprzez umorzeni¢, roziozenie ng raty zZalegiose: podatkowyvel it zastosewanic rwoinier ustawowvek ad
podatku roinego.

Pracownik ksiggowosci podatkowe; odpowiedzialny za prowadzenie rejestru ulg podatkowych z zakresie
umarzania zalegloéci podatkowvch w terminie do 31 maja roku nastgpnego, sporzadza i podaje do
publicznej wiadomosei wykaz osdb prawnych i fizycznych oraz jednostek  organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawne;, ktdrym w zakresie podatkow udzielono ulg, odroczen, umorzen jub
rozlozono splatg podatku na raty w kwocie przewyzszajacej lacznie wartogé 500,00 zlotych. wraz ze
wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i przyczyn umarzania — zgodnie z zapisem art. 37 ust. ] pht 2
lit. fustawy o finansach publicznych.

W powyzszym terminie do publicznej wiadomosci podaje sie rowniez wykaz 0sob prawnych § fizveznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym udzielonc pomocy
publicznej.

§7

Dokumentowanie przypisow i odpiséw podatkaw i oplat lokalnych

Przypiséw 1 odpisdw w ewidencji podatkowej dokonuje sie na podstawie:

a.)

b.)
<)

d.)
e.)

f.)

2.)
b.)

C]

deklaracji podatkowych, z ktdrych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe;

decyzji,

dowod6w dokonywanych wplat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw w tym wplaty odsetek za
zwloke;

postanowieri o dokonaniu potracenia, o ktdrych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

odpiséw orzeczef sadu administracyjnego stwierdzajacych ich prawomocnosé, uchylajacych decyzje
organu podatkowego lub stwierdzajacych ich niewaznosé - 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej;
dokumentéw, na podstawie, ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonane;j
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obciazenie rachunku
bankowego podatnika z tytuhi zapfaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkdw na rachunek
biezacy Urzedu.

III.  POBOR PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

1. Do udokumentowania zaplaty w formie pieniginej sheig:

pohwitowania z kwitariuszy przychedowyeh K-103;
wyciag bankowy otrzymywany w formie elektronicane], w kidrym dla kazdej wskazane] w nim operacji
zawarte sa dene zapewniajace identyfikacig wplaty, lub dokumenty wplaty zataczone do wyeiagu
bankowego;

dowody przerachowal — m.in. postanowienia o zaliczeniu wrlaly na poezet za'eglodel podetkovwveh

o

thy iz nodatek, w K#diyin wiystapilo

wosyluacjh, gdy wpleta zestala dokonana ma inny
zobowigzanie podatkowe:



d.)

a.)
b.)

d)

a.)
b.)

wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysziyeh zobowiazai podatkowych, o ktérych mowa
wart, 76 § 1 Ordynacji podatkowe;;

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowege podatnika z tytuli zaplaty podatky -
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzy! rachunek biezacy
podatnika, a nie przekazat érodkow na rachunek biezacy Urzedu - na podstawie. ktérych przypisule sig
bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika - stosowme do zapisu art. 60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowe;

2 Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢Zznej stuza:

postanowienia o dokonaniu potracefi, o ktdrych mowa w art. 63 Ordynacji podatkowej:

umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczegdlnosci wynika okredlony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygaséniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki  samorzadu
terytorialnego.

decyzje dotyczace przypadkéw umorzenia catosel lub czesci zaleglodcei podatkowych odsetek za zwioke
jzgodnie z art. 67a § 1 pki. 3/ oraz z urzgdu udzielonych ulg w splacie zobowiazan podatkowych - fzgodnie
z art. 67d § 1/ Ordynacji podatkowej;

dokumenty informujace o przedawnieniu zobowiazai podatkowych, o ktorych mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowej (np. nota ksiggowa).

3. Do udokumentowania zwrotu stuza:

dowody wyptat KW, jezeli wyplaty zostaly dokonane w kasie urzedu,

wyciag bankowy otrzymywany w formie elektronicznej, jezeli dia kazdej wykazane] w nim operacji
zawiera dane zawierajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty zalaczone do wyciagu
bankowego.

§8

Wptaty na poczet podatkéw i optat moga byé dokonywane przez podatnika:

1)

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

1. Obsluga kasowa

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelniany jest oddzielny kwit wplaty K-103 w trzech
egzemplarzach. Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy (pierwsza kopia przekazywana jest do
ksiegowosci, druga zas kopia pozostaje w grzbiecie kwitariuszaj. Pokwitowanie wplaty wystawiane jest
przez pracownika wymiaru podatkow nastepnie nastepuje przyjgcie gotowki przez kasjera w kasie urzedu.
Pokwitowanie wadliwe sporzadzone uniewaznia sig przez skre$lenie 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 wptlaty wniesione] przez
podatnika.

Po zakoficzeniu czynnoscei kasowych kasjer sumuge wplaty | zwroty wynikajace z pokwitowan i ustala
dzienna sume wphywdw podatkowyeh w kazdym wvtule dochoddw, sporzadzajac w dwoch egzemplarzach
raport kasowy obejmujacy wplywy 1 zwroty. Na cgdlng sume wplat gotdwki 1 zwrotdw z poszezegdinych
tytuldw podatkéw 1 oplat, na podstawie pokwitowaf, kasjer sporzadza zbicrezy dowod wplaty gotdwki
z kasy na rachunek bankowy.

str. =
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1)

2)
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4.)

6.)

Raport kasowy wraz z pokwitowaniam wystawionymi w danym dniu pediegaja sprawdzeniu przez
Skarbniika Gminy. a nasiepnie przekazany jest do ksiegowosc! budzetowej. gdzie dokonvwane 52 zapis:
w ewidengji syntetyezne], Nasteprie raport kasovy wafla do ksiggowodcl podatkows) celem ewidenc]
analitycznej.

Po tych operacjach pracownik ksiegowosei podatkowej sporzadza miesigczne zestawienie przypisdw,
odpiséw, wplat podatkowvch i przerachowan w rozbiciu na poszezegdlne rodzaje podatkéw - zgodaie
z klasyfikacja budzetowa. Wykaz ten jest ksiggowany raz w miesiacu w ewidencii budzetowej jednostki;

2. Whplaty dokonywane za posrednictwem banku

Wptaty dokonywane na rachunek bankowy za posrednictwem poczty lub banku sa rejestrowane codziennie
na wyciagu z rachunku bankowego. Otrzymywane wyciagi zostaja przez pracownika ksiggowosci
budzetowej rozdzielone wedhug poszczegbinych wptat podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci oraz
pozostatych dochodéw przekazywanych na rachunek bankowy urzedu.

Po wylonieniu wptat dotyezacych podatkdw i optat lokalnych sporzadzane jest polecenie ksiggowania (PK)
z wyszezegblnieniem dokonanych przez poszczeglnych podatnikéw wplat. Operacje te sa ujmowane
syntetycznie w ewidenc)i ksiegowosci budzetowej jednostki.

Nastepnie polecenie ksiegowania przekazywane jest do ksiegowosci podatkowej gdzie podlega ewidencji
analitycznej. Po tych operacjach pracownik ksiggowoici podatkowe; sporzadza miesieczne zestawienie
przypiséw, odpiséw, dochoddw podatkowych i przerachowai w rozbiciu na poszczegblne rodzaje
podatkéw - zgodnie z klasyfikacja budzetows. Wykaz ten Jest ksiegowany raz w miesigeu w ewidencii
budzetowe] jednostki.

3. Pobér podatkéw przez inkasentow

Pobor podatkéw za posrednictwem inkasentow dokonuje sig na podstawie Uchwaly Rady Gminy
W sprawie poboru i optat, okreslenia inkasentow i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

Inkaso zobowiazania pienieznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy sporzadzanych za
pomocg programu komputerowego Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z 0. 0. w Rzeszowie.
Kontokwitariusz stanowi wydruk danych ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera
t obejmuje konta wszystkich pedatnikéw, ktérym dokonano wymiary zobowigzania podatkowego za rok
biezacy.

Kontokwitariusz ujety jest w odrebny zbidr dla kazdej miejscowoscei z osobna. Zbidr zawiera wszystkie
kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych naleznoéci na dzie sporzadzenia kontokwitariusza.
Przedmiotowe kontokwitariusze i kwitarjusze posiadaja ciagla numeracje emitowang z programu
komputerowego, oryginaty pokwitowan stemplowane sg pieczgcia okragly ,, Urzad Gminy Czama®. Na
ostatniej stronie kontokwitariusza wyszezegolniona  jest ilogé wydrukowanych kont w danym
kontowitariuszu, numery tych kont, dat¢ ich wvdruku oraz miejscowosé, dla ktérej zostat wydrukowany
kontokwitariusz.

Kontokwitariusze drukowane sa dla kazdej migjscowosei oddzielnie dla poszezegdlnych inkasentdw,
Pracownicy  ksiegowosci podatkowej doreczaja  inkasentom odpowiednie kontokwitariusze za
potwierdzeniem odbioru cztery razy do rcku przed terminami wplaty [ - 1V raty podatkéw.

Na podstawie kontokwitariusza nastgpuje pobér podatkéw przez inkasenta. Wystawianie pokwitowar
z kontokwitariusza na wptaty z tytuty innych oplat nie objerych Kontowkitariuszem jest zabronione.

Przed przyjeciem wplaty inkasent pawinien ustalié na podstawie konia podatnika wysokose przypadajace;
do zaplaty naleinodci. Skiada sie ona z rat biezaeveh | niezaplacone dotychezas zaleglodel, Przyvimujac
wolatg inkasent wypelnia pokwitowanie 7 kontokwitariuszz ! przekazuje oryginat podatnikowi zag Kopia
potwierdzenia pezostaje w kontokwitariuszuy.



10.)

1)

1)

2)

3)

4.)

5.)

W przypadku niewlasciwie wpisanej kwoty przez inkasenta. uniewaznia on bieduy zapis przez skresienie
i adnotacje ,,anulowanc™ potwierdzajac tc datg i wiasnorgeznyn podpisem.

Po zakoticzeniv przyimowania wplat inkasent sporzadza zbiorcze zestawienic wplal zzinkasowanveh od
podatnikow.

Zainkasowana kwote inkasent wplaca do kasy Urzedu Gminy w terminach okreslonych uchwalg
podatkowsg — zgodnie z art. 47 § 4a Ordynacji podatkowej. PdZnigjsza procedura przebiega w sposob
opisany w § 8 ust. 1 pkt 4 niniejszego zarzadzenia.

Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly kontokwitariusz pracownikowi ksiggowosci podatkowej,
prowadzacemu ksiggowos$¢ analityczna, ktory dokonuje kontroli czynnosei inkasenta pod wzglgdem m. in.
prawidtowosci podsumowania wszystkich zebranych wptat z kwotg przekazang do kasy.

§9

W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wplata nie pokrywa w catosci zaleglosci podatkowej wraz
7 odsetkami za zwioke, dokonana wplate rozlicza sig zgodnie z zapisem art. 62 § 4 w powiazaniu z art. 33
§ 2 Ordynacji podatkowej.
Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytutow, dokonana wplate zalicza si¢ na poczet podatku
poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba, ze podatnik wskaZe na
dowodzie wplaty, na poczet, ktdrego zobowiazania dokonuje wplaty.
Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglosci podatkowej pokrywa sie¢ w pierwszej kolejnosci nalezne koszty
upomnienia zwiazane z ta naleznoscia oraz odsetki za zwioke /unormowania prawne zawarte w art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;j/.
Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe; odsetek nie nalicza sie, jezeli wysokos¢ tych odsetek nie
przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez .Pocztg Polska” za przesylki
polecone.
W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanege mu pokwitowania wplaty lub
potwierdzenia wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o
dokonaniu wplaty —zgodnie z § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§10

Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sie:

a)

b)

przy zaphacie gotowka - dzien wplacenia kwoty podatku w kasie urzedu lub na rachunek bankowy urzgdu,
w placdwee pocztowej lub dzien pobrania podatku przez inkasenta;
w obrocie bezootéwkowvm — dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecemia

przelewu.

Pracownicy ksiegowosci podatkowej odnotowujg na koncie podatnika termin platnosci podatku.

iv. EWIDENCJA KSIEGOWA
§11
Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotdw. przypiséw, odpisew oraz nrzeksiggowan 2dbywa sig w ksiggo -

wosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kartach kont poszezegdinyceh podatiikéw oraz
orzygotowanie tych danych dla ksiggowoscl syntetrycznej.

str.
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Ksiggi rachunkzve 7
- obeimupa

g driennik obry

: SR8l wazvstkich
Kontack podatnikéw oraz ne zbiorczyel Komach zobowigzanie PIenICZNEgs.

t.)  konta ksiegi gléwne] /ewidencia syntetyezna. w KIOre obowigzuje viecie Kazde! operaci zgodnie
z zasada podwdjnege zapisu,

¢.!  konta ksiag pomocniczych - shuzace uszezegdtowieniv © uzupelnieniv zapiséw kont Ksiggi gldwnej.
Prowadzone sa w formie kont podatnikéw, kontokwitariuszy, kon: zbiorczyeh zobowiazaniz
pienigznego.

Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciv programéw komputerowych zapewnia kontrole m. in.-
ciaglodei zapisow oraz przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny
by¢ wydrukowane nie péZniej niz na koniec roku abrotowegc

Uzgodnient danych ksiggowosci ralityczngj podatkéw 1 Ksiggowosc: syntetvezne;  prowadzone;
w Urzedzie w zakresie wplywéw budzetowych z tytulu podatkéw dokon uje si¢ w okresach miesigcznych,
a uzgodnier wszystkich obrotdw Aj. przypisow, odpisdw, wplat, zwrotdw, przerachowar/ dokonuje sie
w okresach kwartalnych.

Naliczeri i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a niewplaconyvch odsetek od zaleglosci
podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnvch.

§12

Zbior dowoddw ksiegowych prowadzony dla podatkéw i opiat obejmuje:

dowody bankowe dotyczace obrotéw na rachunku biezacym budzetu dot. naieinosci publicznoprawnych
od os6b fizycznych i prawnych — cznaczenie symbolem WB:

polecenia ksiggowania, czyli wewngtrzne dowody rozliczeniowe, xorygujace | zbiorcze — oznaczenie
symbolem PK;

pozostate dowody ksiggowe m. in.- wplaty przyjmowane przez inkasentéw na kentokwitariusz dotyvezace
podatku rolnego, podatku lesnego i od nieruchomosci od os6h fizycznych oraz na kwitariusz przychodowy
K-i03

Otrzymany dowdd ksiegowy powinien zawieraé stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigea oraz sposobu ujecia dowodu w Ksiggach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialne] za te wskazania.

Wyeiagi z rachunkéw bankowvch, polecenia ksiggowania, dowody swplat. zwrotdw oraz przeksiggowan
stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania zapistw ksiggowych w ewidengji podatkowej
srzechewuje si¢ w porzadku chronslogicznym za poszezegdine miesigce,
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Kont syeistyeznveh planu kont urzedu:




720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowyeh™
750 — , Przychody i Koszty finansowe™

Z. Zasady funkcjonowania kont
Przvjmuje si¢ WZOrcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, Z nastgpujacymi ustaleniami dodatkowymi;

2.1. Konto 101 — Kasa” shuzy do ewidencji wphywow i zwrotow podatkow, dokonywanych za poSrednictwen

kasy:

a) nastronic Wn konta 101 ujmuje sig:

- wplyw gotéwki z fytutu podatkow do kasy w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych™ lub strona Ma konta 226 - ,,Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe™

- wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 — ., Srodki pienigzne w drodze™;

b.)  nastronie Ma konta 101 ksieguje sig rozchod gotowki:

- przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 141 —
,.Srodki pienigzne w drodze”

- zwrot podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, W korespondencji ze strong Wn konta 221 -
_Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych™ lub strong Wn konta 226 - , Dhugoterminowe nalezno$ct
budzetowe”,

- zwrot podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 --
.Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych™ lub strona Wn konta 226 - ,.Dlugoterminowe naleznosct
budzetowe”.

29 Konto 130 — .Rachunek biezacy urzedu shizy do ewidencji wplywow i zwrotéw podatkow, dokonywanych

za posrednictwem banku;

a.) nastronie Wn konta 130 ujmuje sig:

- wplywy z tytulu podatkdw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
141 - .Srodki pieniezne w drodze” lub ze strona Ma konta 226 — , Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

- wplywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 ,Srodki pienigzne

w drodze™;
b) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunku
bankowym z tytulu m.in. zZwrotow podatnikom nadptat i ich oprocentowania.

23. Konto 141 - .Srodki pieniezne w_drodze” stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych znajdujacych sig
miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:
a.)  na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie Srodkow pienigznych:
- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 -
,,Kasa”,
z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, W korespondencji ze strong Ma konta 130 -

,.Rachunek biezacy urzgdu”,
b.) nastronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie $rodkow pienieznych w drodze:

na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona W konta 130 — Rachunek biezgey urzgdu™,
- do kasy. w korespendencji ze strona Wn konta 101 —,Kasa™

sir. §



2.4,

Konte 221 - .Naleinosci z tytuhi dochoddw budzetowyeh” stuzy do ewidencji rozrachunkow 7z

podatnikami i inkasentami

a.)  nastronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

- przypisy naleznosci w korespondencii ze strona Ma konta 720 — ~Przychody z tytubu dochodow
budzetowych™,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 750 — ,Przychody i koszty finansowe”

- zwrot nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - . Srodki pieniezne w drodze”, jesli zwrot
nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — , Kasa™, Jezeli zwrot nastepuje z kasy urzedu

- wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub 101,

- przeniesienie naleznodei diugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosei raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226,

b.)  nastronie Ma konta 221 ksigguje sig:

- odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 — »Przychody z tytulu dochodow
budzetowych”,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nicterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 720 — . Przychody z tytutu dochodéw budzetowych®,

- wplaty dokonane przelewem, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - . Srodki pieniezne w drodze”.

- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 — -Kasa”,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia whasnodei rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z art. 66 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa, w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- zaplate dokonang za podrednictwem banku, ktéry obeiazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaplaty
podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytwhu dochoddw budzetowych”,

- przeniesienie naleznosei krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 226,

2.5. Konto 226 — .Dhlugoterminowe naleznosei budzetowe” shuzy do ewidencji rozrachunkdw z tytulu

naleznosci podatkowych;

a) nastronie Wn konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhlugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 —  Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych”,

b.)  na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowych w wyniku dokonangj
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 —~ . Rachunck biezacy urzedu™ lub ze strong Wn konta
101 — Kasa”, oraz przeniesienie naleznosci dlugeterminowych do krédtkotermino -wych, w szczegdlnosei
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221,

2.6. Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowyeh stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych

z tytutu z tytute podatkéw;

a.)  nastronie Wn konta 720 ujmuje sie:

odpisy z tytutu podatkdw, w kerespondencji ze strona Ma konta 271 — ~Nalefnoder z tvtuhe dochoddw
budzetowych”,

odpisy z tytutu naleznego podatnikewi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty w korespondencii
ze strong Ma konta 221 - Naleznosci 7 tytutu dochoddw budzetowych,



b.)  na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:
- przypisy z tytutu podatkow w Korespondencji ze strona Wn konta 221.
77 Konto 750 — Przychody i koszty finansowe shuzy do ewidencji przychodow finansowvch z tytulu

naleznosci ubocznych;
na stronie Ma konta 750 ksigguje si¢:

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleinosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221,

- odsetki od zaleglosci podatkowych naliczone na koniec kwartatu.

V. KONTROLA TERMINOWOSCI REALIZACJI ZOBOWIAZAN

§ 14
1. Wystawienie upomnien

1. Kontrole realizacji zobowigzan wykonuje sig przez analize kont podatnikéw, wedlug stanu na koniec
miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, Zwrotow, przypiséw i odpisow przypadajacych na koniec
analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikow w
zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone. Dokonuje réwniez sprawdzenia, ¢zy w stosunku do
niezaptaconych naleznosci nie jest prowadzone na wniosek podatnika postepowanie w sprawie udzielenia
ulg podatkowych.

3. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do konca miesiaca, w ktdrym
przypada termin platnodei, pracownik ksiggowosci podatkowej zajmujacy sig windykacja naleznosci
sporzadza upomnienic wg wzoru stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, ktére wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sig mozliwosé
wystosowania upomnienia za zaleglosci z tytutu I raty podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
i podatku lesnego od oséb fizycznych razem z upemunieniem na II ratg przedmiotowych podatkéw oraz
z tytutu 111 raty razem z upomnieniem na IV rate podatkow.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotnosé wartodci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,.Poczte Polska”
—za polecenie przesytki listowej.

4. Upomnienia sporzadza sig nie rzadziej niz dwa razy do roku, z tym, ze zaleglodei dotyczace I polrocza
powinny zostaé objgte upomnieniem najpd2niej do 31 lipea danego roku, a za 11 polrocze najpdzniej do
20 grudnia danego roku podatkowego.

5. W przypadku zalegtosci na kwote ponizej kwoty 20,00 zi sporzadza sig jedno upomnienie na koniec roku
podatkowego obejmujace cztery zalegle raty i dorgcza sie zobowiazanemu za zwrotnym potwierdzenien
odbioru.

6. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokodei kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszezeciem egzekucji adinistracyjne;.

7. Pracownik ksiegowosci podatkowej odpowiedzialny za windykacje naleznodei prowadzi ewidencjg
upomnien wg wzoru okreslonego rozporzadzeniem wymienionym w ust. 3 niniejszego paragriu.

2. Wystawienie tytutéw wykonawezych

1. Tytul wykonawezy sporzadza osoba odpowicdzialna za windykacje naleznodel w sytuacji niezaplacenia Jub
jedynie czgéciowego zaplacenia zaleglodei ujetych upomnieniem.

str. 11



W przypadku, kiedy podatnik ztozyt deklaracj¢ podatkowa na podatek: od nieruchomodci. robny i le$ny od

0sob prawnych lub $rodkéw transportowveh i nie dokonal wplaty na zaleglosc! z ww tvtulu zostaja

sporzadzone tytuly wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien

Natomiast w przypadku, kiedy podatnik nie zlozvi aeklaracyi podatkowe; na wrw podatki. pracownik

ksiggowosci podatkowej wystawia postanowienie c WSZezeciu posigpowania w sprawie okredleniz

zaleglosci i wydaje decyzje okreélajaca wysokos¢ zaleglosci, ktére sg podstawg do wystawienia

upomnienia a nastepnie tytutu wykonawezego.

3. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia, wpisuje sie do
ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla do wiasciwego urzedu skarbowego.

4, Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytut wykonawezy wystawia ste

w preypadku zaleglosci przekraczajacej wysokos$é kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji w terminach:

a.) za zaleglosci dotyczace I péirocza — najpdzniej do 31 pazdziernika danego roku podatkowego:

b.) za zaleglosci dotyczace I potrocza — najpdzniej do 31 marca nastepnego roku podatkowepgo.

b3

W celu niedopuszczenia do przedawnienia zobowiazania tytut wykonawezy w przypadkach, kiedy wysokosé
zalegtosci nie przekracza kosztéw upomnienia, wystawia sig¢ najpdzniej do korica czerwea ostatniego roku przed
uplywem terminu przedawnienia.

W przypadku, kiedy podatnik ureguluje tylko naleznosé gléwnq wraz z odsetkami za zwioke | nie wplaci naleznych
kosziow_upomnienia, koszty te podiegajq Sciqgnigciu w drodze egzekucji administracyjnej na podstawie btuty
wykonawczego sporzqdzonego po uprzednim pisemnym poinformowaniu podamika o wysokofci tef zalegloéci.
Informacje o zaleglych kosztach ubocznych dolgcza sie w przypadku 0séb Jizyeznyeh do nakazow platniczych na
nastepny rok podatkowy lub wysylanych drukéw deklaracji podatkowych w przypadiu oséb prawnych w terminie
do kotica pierwszego kwartafu.

5. O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytulem wykonawezym lub catkowitej likwidacji zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy. Jezeli zmiana naleznosci objetej tytulem wykonawezym
wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty splaty, do zawiadomienia dolacza
si¢ kopig tej decyzji.

6. W celu ustalenia post¢pu egzekucji naleznodci objetych tytutem wykonawczym, pracownik odpowie -
dzialny za windykacj¢ naleznosci zobligowany jest do wystosowania, co najmniej raz do roku pisemnego
zapytania do Urzedu Skarbowego o stopniu realizacji wystawionych tytuléw,

§15

I. W przypadku odroczenia terminu platnogci zobewiazania podatkowego lub roztozenia na raty, pracownicy
ksiggowosci podatkowej czynia stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym podatnika.

2. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czedé wyznaczonej
raty wystawia si¢ odpowiednio;

a.)  upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i dorgeza dhuznikowi za zwroinym potwierdzeniem odbioru

b.)  tytul wykonawezy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego Urzedu Skarbowego,

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzii podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego pedatku lub zaleglodci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacil ktérejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony
podatek lub zalegloéé podatkowa wraz z odsetkami za zwioke, termin platmedei podatku lub zaleglosei
podatkowej objetef odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin ckreslony w art, 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa. "
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W zakresie naliczania odsetek za zwiokg nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 22 sierpnia 20035 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prelongacy|ne;,
a takze zakresu informacji, ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach.

ULGI W SPLACIE ZOBOWMZAN PODATKOWYCH

§ 16

Zgodnie z art. 67a § 11§ 2 ustawy Ordynacja podatkowa, na wniosek podatnika z zastrzezeniem art. 67b ,
w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy
moze udzielié ulgi w splacie zobowiazan podatkowych w formie rozlozenia na raty, odroczenia terminu
platnosci lub umorzenia w calodei lub czesci zaleglosci podatkowej.

Umorzenie zaleglosci podatkowej powoduje rbwniez umorzenie odsetek za zwloke w catosci lub w takie]
czesci, w jakiej zostata umorzona zaleglos¢ podatkowa

W postepowaniu W sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazai podatkowych stosuje si¢ unormowania
prawne zawarte art. 67b, 67¢c, 67d - Jumorzenia z urzedu/, 67¢ oraz art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa.
Po analizie zebranych dokumentow, ztozonych przez podatnika do wniosku w sprawie udzielenia ulgi,
pracownik merytoryczny przedktada organowi podatkowemu /Wojt Gminy/ przedmiotowy wniosek wraz z
dokumentacja celem podjecia decyzji, na podstawie, ktorej wydawana jest opina /pozytywna badz
negatywna/ w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazania podatkowego.

Podatnikowi stuzy prawo wniesienia odwolania do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w terminie
14 dni od daty dorgczenia decyzji za posrednictwem Wojta Gminy Czarna.

Whiesienie odwolania od decyzji w sprawic odmowy udzielenia ulgi w splacie zobowiazania podatkowego
nie wstrzymuje egzekucji.

W przypadku wydania decyzji pozytywnej W sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazania
podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na koncie podatnika odpisu zalegtosci podatkowej.

. LIKWIDACJA NADPLAT

§17

Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet przysztych zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba,
e podatnik zlozy wniosek 0 zaliczenie nadplaty w catosci lub czgsci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych.

Nadplaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza wysokosel  Kkosztow upomnienia W postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zalegloei podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysziych zobowiazan
podatkowych, chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza
wniosek o wyptacenie kwoty nadplaty do ksiegowosci budzetowej, po uprzednim sprawdzeniu, czy dana
osoba nie posiada zobowiazai lub zaleglosci w innych naleznosciach podatkowych lub niepodatkowych.
Nadptata podlega zwrotowi w kasie Urzgdu /w uzasadnionych przypadkach na konto bankowe/.

Dzialajac z urzgdu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzaft
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.

str, 13



8§18

Jezeli nadplata zostanie zaliczonz na nie wvmagaine jeszoze zobowiazanie podatkowe tege samege
rodzaju. to przy najblizszym wymiarze tege zobowigzania. potrace sie kwote nadptaty. zmniejszajac
odpowiednic saldo na koncie podatnika.

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

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypetnia sig na kwotg pomniejszona ¢ kwote oplaty pocztowej.

VIIL. POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§19

W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowoséci podatkowej dokonujg weryfikacji sald pod kontem
wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciagnietych.

1.

1)

2)

Whis do hipoteki przymusowej

W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszeza wymagalnych zobowiazar, czy tez dokonuje czynnosei,
ktdrych skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, pracownik ksiegowosci podatkowej
przygotowuje wniosek o wpis hipoteki przymusowej, ktéry po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy wraz
z wymagalng dokumentacjg skiada do wlasciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi ksigge wieczysta dla
nierichomosei  bedacej przedmiotem hipoteki. Zabezpieczenia na nieruchomosci dokonuje sie
w przypadku, gdy zaleglod¢ dotyczy minimum 4 rat, ktérych suma przekracza kwotg: 1 000,00 zt bads
w sytuacjach szczegélnych po wezesniejszym uzgodnieniu z Kierownikiem Jednostki.

Stosownie, do umocowail zawartych w art. 38 § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa dla nieruchomosci, ktéra
nie posiada zatozonej ksiggi wieczystej, pracownik ksiegowosct podatkowej sklada wniosek do zbiory
dokumentdw.

W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacej z konkretnego tytulu wykonawczego pracownik
odpowiedzialny za windykacje naleznosci sporzadza tytut w dwéch egzemplarzach, a w ewidencji tytutow
zalaczonej do drugiego egzemplarza w kolumnie nr 10 zamieszcza si¢ adnotacje ,.klauzula”, co oznacza, iz
ten egzemplarz ma wroci¢ do wierzyciela z wypelniong czescia tytutu stanowiaca o skierowaniu tytulu do
realizacji, czyli z tzw. administracyjna klauzula wykonalnosci.

Jezeli tytuly znajduja sig juz w urzgdach skarbowych, a nie sa jeszcze realizowane wystawia sig drugi
identyczny egzemplarz tytutu wykonawczego z ewidencjq tytulow wykonawczych, w ktérej w kolumnie nr
10 wpisuje sie , klauzula™.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusows nie przedawniajg sie. Zgodnie z przepisami §
17 i 18 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosei oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, przenosi
sig Je do ewidencji ,zalegtosci zahipotekowane”. W tym celu na podstawie polecenia ksiggowania
przeksiggowuje sig je na komto 226- Dhigoterminowe naleznodei budzetowe”, tj. Wn konto 226 -
~Dlugoterminowe naleznosei budzetowe™; jednoczesnie dokonuje si¢ odpisu na koncie pedatkowym
dtuznika — Ma konto 221 - Naleznosei z tytulu dochoddw budzetowyeh”. Przeksiegowania dokonuje sie
pod data uplywu terminu przedawnienia okrelonego w przepisach Ordynacji podatkawe.



4.)

5

2.3

3.)

4)

b.)
c.)

5.

1.)
2.)

3.)

4)

W przypadku dokonania zaplaty zabezpieczonych zalegtosct nalezy dokonaé ksiegowania: Wn konto 130 ~
~Rachunek biezacy jednostek budzetowych™ § Ma konto 226 — , Diugoterminowe naleznosci budzetowe™.
Wygasniecie wierzytelnosci zabezpieczonej hipoteks pociaga za sobg wygasniecie hipoteki. Wniosek
o wykreslenie hipoteki diuznik sktada dc organu podatkowego wraz z dowodem wplaty potwierdzajacym
splate hipoteki. Wniosek podlega oplacie skarbowei. :

Zastaw skarbowy

Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego okreslone w art. 41 Ordynacji podatkowej
stosuje si¢ w stosunku do podatnikéw zalegajacych w szczegdlnosci z tytulu podatku od $rodkédw
transportowych, ktorzy nie wptacilt podatku, za co najmniej dwa lata.

Wniosek do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego o wpis zastawu do Rejestru Zastawdw
Skarbowych przygotowuje pracownik ksiggowosci podatkowej. Zastaw skarbowy jest dokonywany na
podstawie decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, jak rdwniez
deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowiazanie nie zostalo uregulowane. Do wniosku o dokonanie wpisu
dolgeza sig potwierdzong za zgodnosé z oryginalem kopi¢ deklaracji podatkowej lub decyzji w sprawie
wymiaru podatku. W dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosic,
co najmniej kwotg okreslona w art. 41 Ordynacji podatkowej. Warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego
okresla si¢ na podstawie cen rynkowych. W przypadku nieuregulowania naleznosei pomimo ustanowienia
zastawu, Organ podatkowy podejmuje czynnosci zmierzajace do zaspokojenia swojej wierzytelnosci
z przedmiotu zastawu w trybie egzekucji administracyjnej.

Organ prowadzacy rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzgdu Skarbowego) powiadamia organ
wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu
Z tego rejestru.

Zastaw skarbowy wygasa:

z mocy prawa z dniem wygasnigcia zobowiazania podatkowego;
z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow;

z dniem egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

W przypadku dokonania splaty zadtuzenia pracownik przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika
Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zaleglodci podatkowych objetych zastawem
skarbowym.

Postepowanie z zaleglosciami zabezpieczonymi i przedawnionymi

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

Zaleglosei podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym, po uplywie okresu
okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawil.

Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sig przedawnione, podlegaja
odpisaniu z urzgdu na koncie podatkowym zobeowigzanego. Podstawg odpisu jest nota ksiggowa
wystawiona 1 podpisana przez pracewnika ksiggowosci podatkowe] oraz zatwierdzona przez upowaznione
osoby.

Na okolicznos¢ udokumentowania postepowania wyjadniajacego sporzadza sig protokdt o przedawnieniu
zobowigzania podatkewego.
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§20
IX. SPRAWOZDAWCZOSC

Pracownicy ksiegowosci podatkowe] sporzadzaja sprawozdanie z wykonania dochodéw budzetowych
z tytulu podatkéw objetych zakresem czynnosei, ktore przekazuja pracownikow! ksiggowosci budzetowe;
odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego zestawienia Rb-27s miesigczne/roczne z wykonania planu
dochodow budzetowych.
Wzor sprawozdani Rb-27s, zasady oraz terminy jego sporzadzenia okresla rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 03 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z pozn. zm.}.

§22

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie

obowigzujace.
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