Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2007
Woéjta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 20 lutego 2007 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy Lesna Podlaska

Spis tresci:

Rozdziat | PRZEPISY OGOLNE - PODSTAWA PRAWNA

Rozdziat Il OBSLUGA KASOWA PODATKOW

Rozdziat Il WPLATY ZA POSREDNICTWEM BANKU

Rozdziat IV POBOR PODATKOW | OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA
PODATKOWEGO PRZEZ INKASENTOW

Rozdziat V EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW | OPLAT

Rozdziat VI KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN |
LIKWIDACJA NADPLAT

Rozdziat VIIT POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

Rozdziat VI AKTA EGZEKUCYJNE PODATNIKOW

1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujgcych oraz przepiséw

Rozdziat |
Przepisy ogolne — podstawa prawna

§1.

wewnetrznych, a w szczegdélnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z podzn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji
(tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.) i przepisow
wykonawczych do tej ustawy,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z
2005r. Nr 8, poz. 60 z pézn. 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 Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 165, poz. 1374),

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 sierpnia 2005 r. sprawie wykazu
gwarantéw i poreczycieli uprawnionych do udzielania gwarancji lub poreczen
sktadanych jako zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych (Dz. U. Nr
165, poz. 1375),

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwitoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

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

10)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektdérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
Nr 137, poz. 1541),

11)instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy
Lesna Podlaska,

12)zarzadzenia Wojta Gminy Lesna Podlaska w sprawie zasad rachunkowosci

przyjetych dla Urzedu Gminy w Le$nej Podlaskiej (Zaktadowy Plan Kont),

. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja;
— ,urzad” — urzad gminy,
.komoérka finansowa” — referat finansowy,
.Kierownik jednostki” — wojt gminy,
.ksiegowy ” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie,

— ,kasjer” — osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczona do
przyjmowania wptat z tytutu podatkéw i opfat,

— ,przypis” — czynnos¢ polegajgca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem
podatkowym na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wptat, np. odsetki za zwtoke,

— ,0dpis” — czynno$¢ polegajgca na zmniejszeniu obcigzenia konta podatnika stanu

konta podatnika na podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzji
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administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji przez organ
odwotawczy,

— rozporzadzenie” — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).

. Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji
przypisow i odpiséw, wpfat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej

realizacji zobowigzan i likwidacji nadpfat.

. Pracownicy Urzedu Gminy Lesna Podlaska z racji powierzonych im obowigzkow winni

zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne na potrzeby praktyki nizej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu:

1) inkaso podatkéw i opfat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obstuga ksiegowa pobranych w drodze inkasa podatkow,

3) wptywy na rachunek bankowy,
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6) sposob postepowania z zalegtosciami przedawnionymi,

Sposob zarachowania wptat,
sposob postepowania w wypadku zaginiecia kwitariusza,

)
)
)
)
)
)

7) inne, zwigzane z poborem i ewidencjg podatkdéw.
§ 2.

. Zadaniem komorki rachunkowosci Urzedu Gminy Lesna Podlaska w zakresie

przyjmowania podatkow i optat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wptat, zwrotow i zaliczeh nadpfat z tytutow podatkéw i optat,

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania sSrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te

nie zostaty powierzone innej komdérce organizacyjne;j,



6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych =z
przyjmowaniem wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek
biezacy urzedu,

7) przygotowywanie sprawozdan,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zadwiadczehn o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych,

. Ewidencja podatnikéw podatkow i optat w Urzedzie Gminy Lesna Podlaska prowadzona

jest przy uzyciu programu komputerowego ,KsiegowosS¢ zobowigzan InterBase —

Windows” zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne Info-System , Roman i Tadeusz

Groszek s.c. z Legionowa oraz programu do prowadzenia ksiegowosci budzetowej

organu i jednostki budzetowe] ,Ksiegowos¢ budzetowa i Planowanie InterBase

Windows” zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne Info-System, Roman i Tadeusz

Groszek s.c. z Legionowa, zatwierdzonego do uzytkowania przez Wéjta Gminy.

Ksiegowos¢ podatkowa podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego — od jednostek

uspotecznionych, podatku transportowego, czynszy mieszkaniowych, lokalowych,

dzierzawy sprzetu — prowadzona jest recznie przy pomocy ,Dziennika obrotéw

poszczegoblnych podatkow” w formie przebitkowe;.

. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan po-
datkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego przekazywane sg automatycznie do

ksiegowosci podatkowe;.

§ 3.

. Wptaty na poczet podatkow i optat mogq by¢ dokonywane przez podatnika:
— do kasy Urzedu Gminy,
— za posrednictwem banku lub poczty,

— za posrednictwem inkasenta.

. Podstawe dla dokumentowania przypiséw i odpisow stanowia:

l) decyzje,

2) deklaracje podatkowe,

3) dowody dokonanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw, w tym wptaty
odsetek za zwtoke,

4) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § | pkt 3

Ordynaciji podatkowej,



. Podstawe dla dokumentowania wptat stanowia:

1) kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu,

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego tgcznego zobowigzania pienieznego,
jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotyczg wptat optaty targowej,

4) dokumenty wptaty, zatgczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty,

5) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty albo dokumenty wptaty
zataczone do wyciggu bankowego,

6) wniosek podatnika o =zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § | Ordynacji podatkowej,

9) inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

. Podstawe dla udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie

niepienieznej stanowia;

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § |
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajagce dokonanie takiego
potragcenia,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

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

4) dokumenty stwierdzajgce fakt przedawnienia zalegtosci podatkowych.

. Podstawe dla dokumentowania zwrotu pieniedzy stanowia:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych, dowody wyptat KW, jezeli wyptaty
dokonywane sg w kasie urzedu,

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty albo dokumenty
wyptaty zatgczone do wyciggu bankowego,

3) dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg

za posrednictwem banku lub poczty.



6.

~

—

Pokwitowania wpfaty lub wyptaty z kwitariuszy powinny zawiera¢ dane umozliwiajgce

identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej

przeznaczenia, takie jak:

l) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika: nazwisko i imie (nazwa), adres (siedziba), numer identyfikacji
podatkowej (NIP),

3) rodzaj naleznosci gtéwnej,

4) okres, ktérego dotyczy wptata, okreslenie, czy z tytutu: nalezno$ci biezacej, czy
zalegtosci, wysokosci odsetek za zwioke, kosztéw upomnienia,

5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,

6) kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zalegtosci), odsetek za zwitoke,
kosztéw upomnien,

7) data wpfaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),

8) opatrzenie pieczecig urzedu,

9) podpis kasjera (wtasnoreczny).

Kwitariusze przychodowe, i rozchodowe sg drukami Scistego zarachowania i podlegajg
wpisowi do ewidencji drukow Scistego zarachowania, ktorg prowadzi sie w ksiedze
drukow.

Rozdziat Il

Obstuga kasowa podatkéw

§ 4.

. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.

Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki (KP) od podatnikéw, emitowane w
programie obstugi kasy, sporzadzane sg w trzech egzemplarzach.

Oryginat pokwitowania otrzymuje wpfacajacy, pierwsza kopia przekazywana jest dla
ksiegowosci, druga pozostaje w zbiorze.

Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotaciji
.,anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana
wptata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwtoke, winien by¢ zgodny z przepisami
art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z roznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie

na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze,
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10.
11.

12.

na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktérej mowa w
§ 4 ust. 5).

. Z kwoty wptaconej na pokrycie zalegtosci podatkowej pokrywa sie w pierwszej

kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg naleznoscig

oraz odsetki za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty

whniesionej przez podatnika.

W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw. (...) Dane do zaswiadczenia zostaty okreslone rowniez

we wskazanym rozporzadzeniu.
Whiosek i zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe.

Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wpftaty wynikajace z kopii
pokwitowan i ustala dzienng sume wptywdéw podatkowych, sporzadzajgc czastkowy
raport kasowy obejmujacy wpfaty ksiegowane przez ksiegowos¢ podatkowa.

Na ogolng sume wpfat gotowki z tytutu podatkow i optat przyjetych w cigagu dnia do
kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzgdza zbiorczy dowdd wptaty gotowki
z kasy na rachunek bankowy w terminach okreslonych w Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowe;j.

13.Kasjer przekazuje ksiegowemu raport kasowy i kopie pokwitowan wystawionych w

danym dniu z tytutu dokonanych wpfat podatkdéw i optat. Na ich podstawie ksiegowy

dokonuje odpowiednich zapiséw w ksiegach rachunkowych oraz ustala ogolng sume

wptywow. Nastepnie ksiegowy poréwnuje je z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

Zgodnos¢ zapiséw potwierdza wiasnorecznym podpisem na raporcie kasowym.
Rozdziat Il

Wplaty za posrednictwem banku

§ 5.

. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzaniu i badaniu, czy

zostaty dotgczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciggiem dotyczg
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu jest witasciwie
wyprowadzone. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktoremu
powierzono kontrole i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych dochodow

budzetu.



. W razie nieotrzymania dowodu wpfaty na kwoty objete wyciggami ksieguje sie je na
podstawie noty ksiegowej na konto ,Pozostate rozrachunki”, zaliczajgc do wptywow do
wyjasnienia.

. Po zaksiegowaniu wptaty w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia sie¢ bank o braku
dowodu wptaty, zgdajgc nadestania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia

przeznaczenia wptaty.

. Po otrzymaniu brakujgcego dowodu wptaty (odpisu dowodu) przeksiegowuje sie wptate

z konta ,Pozostate rozrachunki’ na wtasciwe konto.

. Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowdd wptaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sie dang kwote na konto ,Pozostate rozrachunki”, zaliczajgc do
wptywow do wyjasnienia, nastepnie po zaksiegowaniu wptaty dokonuje sie przelewu
na wiasciwy rachunek bankowy.

Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pozniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastepowaé¢ na podstawie
polecenia przelewu — wptaty gotéwkowej wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2004 r. w sprawie wzoru formularza wptaty
gotowkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr
182, poz. 1882).

. Dowody wptat podatkéw i optat osoba kontrolujgca wyciagi przekazuje do zbiorow
dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci
podatkowej, tj. na kontach podatnikow. Do wyciggu bankowego, pozostajgcego w zbiorze
dokumentow ksiegowych, dotacza sie Noty ksiegowe (odpis z oryginatu wptaty podatku lub

optaty) sporzadzone przez osobe kontrolujaca wyciagi.

Rozdziat IV
Pobér podatkéw i optat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentéw
§ 6.
. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwaty Rady Gminy
podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969), art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych dot. podatku od nieruchomosci (tekst
jednolity: 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 p6zn. zm.), w ktorej



okreslono zasady poboru podatkéw, inkasentéw oraz ich wynagrodzenie za czynnosci
zwigzane z poborem podatkéw.

§7.
. Inkaso fgcznego zobowigzania pienieznego na terenie Gminy Lesna Podlaska
prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych K-103.
. Kwitariusz musi mie¢ kolejne numery i nie mogg wystepowac luki w numeraciji.
Kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze

by¢ nadany innemu dokumentowi.

. Zbidr podlega oznaczeniu w nastepujacy sposob:
— na oktadce kwitariusza wpisuje sie jego numer (numer listy) i nazwe wsi, dla ktérej
zostat wydany, imie i nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania oraz petng nazwe

urzedu,

. Strony kwitariusza stemplowane sg pieczecig okragta ,Urzgd Gminy Lesna Podlaska”.

§ 8.

. Kwitariusze K-103 dla poszczegdlnych wsi urzad dorecza inkasentom za

potwierdzeniem odbioru.

. Wydanie tego kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow Scistego

zarachowania.

. Na podstawie kwitariusza K-103 inkasent pobiera od podatnikdw wptaty z tytutu
tacznego zobowigzania pienieznego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptaty z

tytutu innych optat nieobjetych kwitariuszem jest zabronione.

Przyjmujac wpfate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza; 2 kopie kwitu

pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on btedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu

»=anulowano”, potwierdzajgc to datg i swoim podpisem.

. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu przychodowym K-103 poza
wymienionymi jest zabronione.

§09.
. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwdch
egzemplarzach, w ktérym, wpisuje:
c) numery kont podatnikow,
d) kwoty: naleznosci gtéwnej (osobno biezacej i zalegtej), odsetek za zwitoke, kosztow

upomnienia oraz kwote razem.



2. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy budzetu gminy lub w
kasie urzedu w terminach zawartych w umowie, nie pozniej jednak niz w terminach

okreslonych w art. 47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.

3. Na wptacone do banku lub do kasy urzedu podatki objete kwitariuszem K-103 inkasent

otrzymuje pokwitowanie (wpfata gotowkowa).

4. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa, lub wptaty
dokonat w inny sposob, osoba kontrolujgca sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na
wykazie wpftat z sumg wptacona, wynikajaca z dowoddéw wptat.

§ 10.

1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca caty kwitariusz przychodowy K-103

pracownikowi prowadzgcemu ewidencje podatkowa.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego K-103 dokonuje sie kontroli czynnosci

inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z sumg ogdlng wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

c) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci
0golnej sumy wykazu z gotéwkg wptacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

e) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat petni¢ funkcje inkasenta, to nalezy
dokona¢ szczegdtowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na
rachunek biezgcy urzedu. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza z obrotami
wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie gminy urzgdzeniach ksiegowych. Rozliczenia
takiego nalezy dokonac przed zakonczeniem petnienia funkcji inkasenta.

§ 11.

1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 10 ust. 2 i 3 dokonuje pracownik referatu
prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowg podatnikéw lub inna osoba upowazniona
do kontroli kwitariuszy K-103.

2. Kontrole merytoryczng kwitariuszy przychodowych K-103 wykonuje Skarbnik Gminy lub

osoba przez niego upowazniona.
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3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika,
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotdwki przez danego inkasenta.
§12.

1. Wszystkie kopie kwitariuszy — rozliczone - przechowuje sie w kasie pancernej w

pomieszczeniu kasy Urzedu Gminy.

3. W przypadku zaginiecia lub zniszczenia kwitariusza przychodowego K-103 urzad
odtwarza kwitariusz w zaleznosci od stosowanego programu:

— w zakresie wptat podatnikbw dokonanych do rgk inkasenta — na podstawie wykazow
wpfat; wptat podatnikow dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze niezaliczonych — na
podstawie dowoddw wptat (pokwitowan) posiadanych przez podatnikow;

Rozdziat V
Ewidencja ksiegowa podatkow i optat
§ 13.
1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja;:

) dziennik,

2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej

operacji zgodnie z zasadg podwaojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty) — liczone w sposéb ciggty w skali roku. Jezeli stosuje sie podziat na
dzienniki czgstkowe, grupujgce operacje wedtug rodzajéw podatkow, to nalezy sporzadzac

zestawienie obrotéw tych dziennikow za kazdy miesigc.

4. Ewidencje z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
a) bilansowych kontach ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej):
— konto 101 — ,Kasa”,
— konto 130 — ,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”,
— konto 140 — ,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pieniezne”,
— konto 221 — ,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych”,
— konto 226 — ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”,

— konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”;

b) pozabilansowych  kontach syntetycznych stuzacych do ewidencjonowania

rozrachunkow:
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— 990-,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika”,
— 991-,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.

5. Konta bilansowe szczegdtowe do kont analitycznych stuzace do rozrachunkéw z:

— podatnikami — z tytulu podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikéw,

— jednostkami budzetowymi — z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

— bankami — w zwigzku z nieprzekazaniem wptat dokonanych przez podatnikow —
przelewem do banku,

— innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ nie jest wiasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w

zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

6. Konta okreslone w ust. 5 urzadza sie w nastepujgcy sposob:
|) zaktada sie odrebne konto w kazdym podatku, dla kazdego podatnika i inkasenta,
2) zaktada sie i prowadzi odrebne konto dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz
innego podmiotu, w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa,

bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem gminy,

7. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie

prowadzi¢ szczegotowych kont podatnikdéw — dotyczy to zwtaszcza optat lokalnych.

8. Pozabilansowe konta szczegétowe dla osob trzecich otwiera sie na podstawie decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta
szczegotowe dla inkasentéw otwiera sie na podstawie dokumentu, z ktérego wynika

powierzenie funkcji inkasenta.

9. Sumy obrotobw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami

na koncie analitycznym, do ktdrego sg prowadzone.

10. Ewidencje ksiegowg na kontach bilansowych, jak i pozabilansowych nalezy prowadzi¢
z zastosowaniem obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej przewidzianej w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz Srodkow pochodzgcych
ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726).
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11. Szczegdtowe zasady ewidencji podatkowej regulujg przepisy rozporzadzenia

Ministra Finansow z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu

kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosSci

budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 112, poz. 761).

12. Jezeli ewidencja podatkow i opfat jest prowadzona technikg inng niz reczna, nalezy

zachowac zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim

dokumentow, formularzy i zestawien.

13. W przypadku gdy ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomoca komputera, wowczas:

dowody zZrodtowe mogg miec¢ posta¢ wydrukdéw lub zapiséw elektronicznych; w tym
drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem
pierwotnej treSci operacji, ktorej dotycza, ponadto winny byC opatrzone
identyfikatorem zrodta pochodzenia,
zapisy w ksiegach rachunkowych mogg by¢ dokonywane za pomocag klawiatury
komputerowej, urzgdzen czytajgcych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji
danych lub elektronicznych nosnikow danych; warunkiem jest jednak to, ze podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego
zapisu,
zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, stanowigcymi ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédet pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawno$¢ i kompletnosc,
drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowacC luki w numeracji, a kazdy numer winien byc¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi.
zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.
§ 14.

1. Ksiegowanie dowodow wptat moze by¢é dokonane po przyjeciu gotéwki.

. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie

wczesniej sprawdzonego kwitariusza przychodowego z zatgczonym zbiorczym

zestawieniem wpfat sporzgdzonym przez inkasenta i dowodem wptaty gotowki.
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3. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w

dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac¢ odsetki
za zwtoke i koszty upomnienia, na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na
naleznos¢ gtébwna, odsetki za zwioke, koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate
przyjeto.

. Jezeli podatnik dokonuje wptaty po terminie pfatnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdézn. zm.) i dokonana
wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wptate te
zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek
za zwioke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwioke. Na dowodzie wptaty zapisujemy wowczas okres zalegtosci,

naleznos¢ gtéwng, kwote odsetek i kwote kosztéw upomnienia.

. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

a) przy zaptacie gotowkg — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie Urzedu Gminy lub
na rachunek bankowy Urzedu, w placéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku
przez inkasenta,

b) w obrocie bezgotbwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

§ 15.

. Ksiegowos¢ podatkoéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
.Ksiegowo$¢ zobowigzan InterBase — Windows” zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne Info-System , Roman i Tadeusz Groszek s.c. z Legionowa oraz
programu do prowadzenia ksiegowosci budzetowej organu i jednostki budzetowej
.Ksiegowo$¢ budzetowa i Planowanie InterBase Windows” zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne Info-System, Roman i Tadeusz Groszek s.c. z Legionowa,

zatwierdzonego do uzytkowania przez Wojta Gminy.

Zbiér dowodow ksiegowych prowadzony dla podatkéw i optat obejmuje:

Lp.| Nazwa dowodu Opis

Wyciagi bankowe dotyczace obrotéw na
Dowody bankowe .
rachunku biezgcym budzetu
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Sprawozdania miesieczne jednostek

) Polecenia budzetowych i urzedéw skarbowych z wykonania
" |ksiegowania dochodéw i wydatkéw budzetowych, wewnetrzne
dowody rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze
Plan budzetu — Plan dochodow i wydatkéw budzetu wedtug
3. |ewidencja klasyfikacji budzetowej — uchwaty Rady Gminy i
pozabilansowa Zarzadzenia Wojta Gminy
Pozostate dowody |Wyciggi bankowe i kasowe dowody wptaty dot.
4. |budzetowe podatku rolnego i leSnego od oséb prawnych
— podatki
Wyciagi bankowe, kasowe dowody wptaty oraz
Pozostate dowody |wptaty przyjmowane przez inkasentéw na
5. |budzetowe kwitariusz na tgczne zobowigzanie pieniezne
— podatki (podatku rolnego, lesnego i nieruchomosci od
0s6b fizycznych)
Pozostate dowody |Wyciagi bankowe i kasowe dowody wptaty dot.
6. |budzetowe podatku od srodkow transportowych od osob
— podatki fizycznych i prawnych
Pozostate dowody |Wyciggi bankowe i kasowe dowody wpfaty dot.
7. |budzetowe podatku od posiadania pséw od 0séb fizycznych
— podatki
Pozostate dowody |Wyciagi bankowe i kasowe dowody wptaty dot.
8. |budzetowe podatku od nieruchomosci od oséb prawnych
— podatki
9 Pozostate dowody |Wyciggi bankowe i kasowe dowody wpfaty dot.
" | budzetowe czynszéw dzierzawnych
10 |Pozostate dowody |Wyciagi bankowe i kasowe dowody wptaty dot.
budzetowe uzytkowania wieczystego
11 |Pozostate dowody |Wyciggi bankowe i kasowe dowody wpfaty dot.

budzetowe

innych optat
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. Otrzymany i sprawdzony dowdd ksiegowy po zadekretowaniu powinien zawierac
stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Pokwitowania kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci
w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwioke. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwg naleznos¢ ksiegowy ksieguje
wpfate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.
. Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego =zapisu z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty
poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

§ 16.
. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg byc¢
zarachowane na wtasciwg naleznos¢ budzetowaq, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy
do wyjasnienia.
. Wptywy do wyjasnienia ksieguje sie na koncie syntetycznym ,Pozostate rozrachunki”.

. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysytajagc do wptacajgcego pismo o podanie przeznaczenia

dokonanej wptaty.

. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowe;j.

. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywéw do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym sie do wptywow jeszcze nierozliczonych.
§ 17.

. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotéw, przypisdéw, odpisdéw oraz przeksiegowan
odbywa sie w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;j.

. W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za
dany dzien likwiduje sie btgd za pomocg storna czerwonego (liczbami ujemnymi),
nastepnie wpisujgc zapis wtasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie na

podstawie polecenia ksiegowania.
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. Uzgodnienia danych ksiegowo$ci analitycznej podatkdéw (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzedzie Gminy oraz sporzadzania stosownych przypisow i odpiséw dokonuje sie w

okresach miesiecznych.

. Naliczenia i ksiegowania przypiséw lub odpiséw, naleznych a niewptaconych odsetek
od zalegtosci podatkowych, dokonuje sie w okresach kwartalnych.
Rozdziat VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadpfat
§ 18.

. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikéw,
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow,

przypisow i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uptywie

kazdego miesigca.

. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikbw w zbiorze, sprawdzajgc, czy naleznosci zostaty zaptacone oraz czy nie

wystepuje na koncie nadptata.

. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie pfatnosci podatku lub raty i do konca
miesigca, w ktérym przypada ta ptatnosé, osoba zobowigzana do prowadzenia
ewidencji sporzgdza upomnienie, ktére wysyla sie do dtuznika za potwierdzeniem
odbioru. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartoS¢ optaty dodatkowej

pobieranej przez ,Poczte Polskg” — za polecenie przesyiki listowe;.

. Nie wysyta sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego
sporzgdza sie jedno upomnienie obejmujgce cztery zalegte raty i dorecza

zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazoéw ptatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy

art. 144—-154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza sie

na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

. Jezeli na koncie podatnika wystgpita nadptata, ksiegowa podatkowa winna wszczgé
postepowanie w trybie przepiséw art. 76 § 1-3 Ordynacji podatkowej w celu

rozliczenia.
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9. Zawiadomienie o terminie prowadzenia postepowania podatkowego w sprawie
umorzenia zalegtosci sporzadza pracownik prowadzacy to postepowanie i
przekazuje je osobie prowadzacej ewidencje podatkowg i posiadajgcej akta

egzekucyjne.

10. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane (z powotaniem
przepisu), wpisuje sie do ewidencji tytutdbw wykonawczych i przesyta do wiasciwego
urzedu skarbowego. Urzad skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbidr, zwracajac kopie
wykazu. W przypadku gdy egzekucje prowadzi miejscowy organ egzekucyjny, ktory jest
jednoczesnie wierzycielem, tytuly przekazuje sie do realizacji odpowiedniej komorce

egzekucyjnej.

11.0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej

likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.

12.W kazdym roku budzetowym dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystepowania

naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

13. Sposdb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okreslajg przepisy art. 70 § 1-

70a Ordynacji podatkowe;.

14.Zarzadzajgc odpisanie zalegtosci, kierownik wydziatu ustala ewentualnych winnych

spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

15.Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania
czynnosci windykacyjnych, wydaje sie decyzje o odpisie zalegtosci. Na okolicznosc¢
udokumentowania postepowania wyjasniajgcego i braku winy pracownika sporzadza

sie protokot.

16.Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowg nie przedawniajg sie.
Zgodnie z przepisami § 17 i 18 rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. przenosi sie je do ewidencji ,zalegtosci zahipotekowane”. W tym celu na
podstawie ,polecenia ksiegowania”, podpisanego przez kierownika jednostki,
przeksiegowuje sie je na konto 226 — ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”, tj. Wn
konto 226 - ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”; jednoczesnie dokonuje sie
odpisu na koncie podatkowym dtuznika — Ma konto 221 — ,Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych”. Przeksiegowania dokonuje sie pod datg uptywu terminu

przedawnienia okreslonego w przepisach Ordynacji podatkowe;.
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17.W razie dokonania zaptaty zabezpieczonych zalegtosci nalezy dokonaé ksiegowana:
Wn konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” i Ma konto 226 —

,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

18. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpic jej
wykre$lenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik

sktada kierownikowi urzedu. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowej.

19.W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z
wykonania dochodéw budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypiséw i korekt
naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zatozonego planu
budzetu i przedstawia stosowne wnioski kierownikowi jednostki.

§ 19.

1. W przypadku odroczenia terminu pfatnosci zobowigzania podatkowego (zalegtosci
podatkowej) lub roztozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat
w urzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotacza

do akt sprawy i odktada do terminarza.

2. Jezeli podatnik nie wpfacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit

czes$¢ wyznaczonej raty, niezwtocznie wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi — jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego
(komorki egzekucyjnej),

c) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu

postepowania egzekucyjnego).

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwitoke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz z
odsetkami za zwioke, terminem pfatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej
odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okre$lony w art. 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

§ 20.

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaC zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoKosSci
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kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed

wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pieniezne, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541).

3. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 229,

poz. 1954 z p6ézn. zm.).

4. W zakresie naliczania odsetek za zwtoke nalezy stosowacC zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej.

§ 21.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:

1. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku —
na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.

3. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie
podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania
potragca sie kwote nadptaty, zmniejszajgc odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie
ksiegowania.

5. Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty
inkasenta.

6. Zwrotdw nadpfat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktorg zalicza sie

biezgce wptywy tego samego rodzaju.
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7. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i
dotacza wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

8. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Nadptata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytacznie w kasie.

§ 22.

1. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw
oraz przeksiegowan, stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania
zapisow ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje sie w

porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

2. Wglad do kont mogg mieé¢ kierownik jednostki, kierownik wydziatu, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania, w obecnosci pracownika
prowadzacego ewidencje podatkow i optat.

Rozdziat VII
Akta egzekucyjne podatnikow
§ 23.

1. Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi sie w celu ustalenia, czy naleznos¢ podatkowa
byta egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone byto
postepowanie zabezpieczajace, postepowanie w sprawie wyjawienia
majatku, postepowanie w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie,
czy naleznos¢ zgtoszono do masy upadtosci oraz czy wierzytelnos¢ nie jest
przedawniona. Akta egzekucyjne zapewniC majg ustalenie przyczyn i terminow

zawieszenia i przerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyjne, stanowigce zbiér dokumentdéw i informacji zwigzanych z egzekucjg
naleznosci podatkowych w odniesieniu do poszczegdlnych dtuznikéw, prowadzone sg w
zbiorach zatozonych dla poszczegolnych wsi, a w ramach zbioru dla wsi, dla
poszczegolnych podatnikbw. Akta oséb prawnych prowadzone sg z podziatem na

poszczegolnych podatnikow.

3. Zbiér dokumentdw sktadajacych sie na AKTA EGZEKUCYJNE oznacza sie jako:
- ,Ewidencja tytutbw Wykonawczych”.
4. Akta poszczegolnych podatnikow przechowuje sie do czasu likwidacji salda

zalegtosci.
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Do archiwum przekazuje sie dokumenty wytgczone 2z akt, dotyczace
poszczegoblnych podatnikdéw, u ktérych nie figurujg zalegtosci, a wierzytelnos¢ gminy
zostata wyegzekwowana Iub wygasta w inny sposob, zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowe;.
§ 24.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne

powszechnie obowigzujace.
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