Zatacznik do Zarzadzenia Nr 196/2017

Wojta Gminy Pierzchnica

z dnia 23 stycznia 2017 r.

Instrukcja zasad rachunkowosci oraz planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Pierzchnica
Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne
§ 1. Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz

wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i ewidencji podatkow
samorzadowych, a w szczego6lno$ci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.),
2. ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn. zm.),
3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.),

4. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
72016 r. poz. 559 z pdzn. zm.),

5. ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci
cywilnych i innych nalezno$ci pieni¢znych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1289),

6. rozporzadzenia z 25 pazdziernika 2010 r. Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

7. rozporzadzenie z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

8. rozporzadzenia z 16 stycznia 2014 r. Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.
U. 2016 r. poz. 1015 ze zm.),

9. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367),

10. rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja
moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz.U. 2014 poz. 1494,)

11. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutdéw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1305),

12. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach Dz. U. Nr 165 poz. 1373 z p6zn. zm.),

13. Rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiagzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1526),

14. innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej analitycznej podatkow
i oplat, zasady poboru podatkow i optat, ewidencji przypisow i odpisow, wplat zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej zaptaty naleznosci, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci i inne.

2. Plan kont i szczegdtowe zasady ewidencji ksiggowej syntetycznej okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy Pierzchnica w sprawie zasad (polityki) rachunkowo$ci w Urzgdzie Gminy Pierzchnica.

3. Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowuja pod wzgledem praktycznym zagadnienia okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,poz. 1375).



4. Dla potrzeb niniejszej instrukcji ma zastosowanie stowniczek poje¢ okreslony w § 2 rozporzadzenia, o
ktérym mowa w pkt 6.

§ 3. Zadania zwigzane z poborem podatkéw i optat nalezace do realizacji przez pracownikoéw Referatu
Finansowego oraz Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska to:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i
zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2. kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,

3. terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4. dokonywanie rozliczen podatnikoéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
5. rozliczanie rachunkowe 1 kasowe inkasentow,
6. przygotowanie sprawozdan,

7. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

8. prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.
Rozdziat 2.
Wymiar podatkéw

§ 4. 1. Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu
programéw komputerowych w nastepujacych systemach:

1) Program komputerowy ,,Puma” —modul Grunty opracowany przez firm¢ ZETO Software sp. zo.o.
umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie opflat
zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami nalezacymi do osob fizycznych

2) Program komputerowy ,,Puma” —-modul OPJ opracowany przez firm¢ ZETO Software sp. zo.o.
umozliwia  naliczanie  podatku dla  os6b  prawnych i  jednostek  organizacyjnych,
w tym spotek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub posiadaczami gruntow,
laséw lub nieruchomosci

3) Program komputerowy ,,Puma” —modul Pojazdy opracowany przez firm¢ ZETO Software sp. zo.o.
umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkow transportu

4) Program komputerowy ,,Puma” —modul Oplaty R6zne opracowany przez firm¢ ZETO Software sp. zo.o.
umozliwia prowadzenie rozliczen z platnikami z tytutu ré6znych optat pobieranych przez urzad. Istnieje
mozliwos$¢ zdefiniowania dowolnej optaty (przez podanie kodu optaty oraz okreslenie specyficznych cech
np. czy od optaty niezaptaconej w terminie ptatnosci system ma nalicza¢ odsetki (ustawowe, redyskontowe
czy podatkowe) czy tez nie naliczaé, czy optata ma podlegaé windykowaniu czy begdzie zaptacona na
biezaco w kasie itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencje wptywoéw z réznych dochodéw
pobierac je od ptatnikow wystawia¢ upomnienia, tytuty wykonawcze badz wezwania do zaptaty i otrzymacé
roézne zestawienia w podziale na rodzaje optat

5) Program komputerowy ,,Puma” —modul Windykacja Oplat i Podatkow opracowany przez firme ZETO
Software sp. zo.0. jest modutem zintegrowanej ksiggowosci zobowigzan podatkowych oraz innych
naleznosci (np. Koncesje Alkoholowe, Optaty R6zne, Woda). Pozwala na automatyczng wymiane danych
z wszystkimi modulami podatkowymi (Grunty, OPJ, Pojazdy, Psy, Optaty Roézne, Gospodarka
Nieruchomos$ciami etc.), modutami generujagcymi inne nalezno$ci, modutem Kasa, systemem Finanse i
Ksiggowos¢ oraz w przypadku naleznosci za wodg i $cieki,z modutem Faktury. Zapewnia bezpieczny
przeptyw danych oraz umozliwia wygodna obstuge. Od modutéw podatkowych przejmuje informacje a
doktadnie decyzjez modutu Grunty, natomiast deklaracje z OPJ, Psy i Pojazdy

6) Program komputerowy ,,Puma” —modul Gospodarka Odpadami - oplaty opracowany przez firmeg
ZETO Software sp. z 0.0. jest elementem systemu PUMA i realizuje wymagania ustawy o utrzymaniu
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czystosci i porzadku w gminach. Modut Gospodarka Odpadami - optaty wspomaga prace urzedu w
zakresie obstlugi deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji, windykowania nalezno$ci

2. Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikéw i przedmiotow opodatkowania,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw,o ktorym mowa w § 1 pkt 7 niniejszego
Zarzadzenia.

3. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego sa dane wynikajace z ewidencji gruntow i budynkow, prowadzonej przez Starostwo
Powiatowe w Kielcach, informacje Nadzoru Budowlanego oraz ,,Informacje o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych, gruntach oraz lasach” od osob fizycznych, a w przypadku osob prawnych i jednostek
organizacyjnych ,,Deklaracja na podatek od nieruchomosci”, ,,Deklaracja na podatek rolny” i ,,Deklaracja na
podatek lesny”, ktorych wzory formularzy okre$lone zostaty Uchwalg Rady Gminy Pierzchnica.

4. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od srodkow transportowych od
osob fizycznych i od os6b prawnych stanowia deklaracje na podatek od srodkow transportowych oraz
informacje przekazywane przez organ rejestrujacy pojazdy w Starostwie Powiatowym w Kielcach 0
zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesiacu pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji wlascicieli nieruchomosci, na terenie ktorych powstaja
odpady komunalne sa deklaracje sktadane przez:

1) wiascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych, potozonych na terenie Gminy Pierzchnica,

2) whascicieli nieruchomos$ci niezamieszkalych, potozonych na terenie Gminy Pierzchnica, na ktorych
powstaja odpady komunalne (dotyczy m.in. prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczych)

6. Wzory formularzy deklaracji, o ktorych mowa w ust. 5 zostaly okreslone Uchwatag Rady Gminy
Pierzchnica. Podstawa do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieztozenia deklaracji stanowig decyzje
wydane z urzedu w sprawie okre$lenia wysokoS$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 5. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow i oplat dokonuja czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
2) stwierdzenie formalnej poprawnos$ci deklaracji (informacji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypehienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za wymiar
wszczynaja postepowanie wyjasniajagce. Maja tutaj zastosowanie przepisy art. 274 ustawy Ordynacja
podatkowa.

§ 6. 1. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku
lesnego, decyzje w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz decyzje w sprawie
ustalenia z urzgdu wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dorgczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru:

1) na terenie gminy - za posrednictwem swoich pracownikdéw, za posrednictwem operatora pocztowego lub
przez soltysow;

2) dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem gminy - za posrednictwem operatora pocztowego.

2. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat sprawujg kontrole nad terminowym i
prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrocone z adnotacjg o powtérnym awizie lub o
odmowie przyjecia umieszcza si¢ w aktach jako dorgczone, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

§ 7. 1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen osob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania
gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntow, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego od 0sob fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkow na dany rok podatkowy na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow.
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2. W ciagu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okoliczno$ci majacych wptyw na
powstanie, zmiang lub wygasnigcie obowiazku podatkowego sktadaja korekty uprzednio ztozonych deklaracji.

§ 8. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
1. deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
2. decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajace wymiar,
3. decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych,

4. polecenia ksiegowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione,

5. dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnika,

6. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

7. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 3.
Pobor podatkéw i oplat

§ 9. Wplaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1. za posrednictwem poczty lub banku,
2. za posrednictwem inkasenta.
3. w kasie urzedu
§ 10. 1. Do udokumentowania wplat stuza:
1) kontokwitariusze jezeli wptata dokonywana jest u inkasenta,

2) dokumenty wptaty zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli wptata dokonana jest za posrednictwem banku
lub poczty,

3) dowody wptat bedace wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego,
4) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki.
2. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku - w
przypadku gdy dtuznik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej,

4) inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy Pierzchnica.

3. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania pieni¢znego oprocz form okreslonych w ust. 11 2
shuza:

1) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych,



2) decyzje dotyczace umorzenia w catosci lub czesci zaleglosci z tytutu podatkow i optat dokonywane na
wniosek 1 z urzgdu,

3) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 -71 Ordynacji podatkowej,
4) w innych przypadkach noty ksiggowe.
§ 11. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1. pokwitowania rozchodu w przypadku wniosku o zwrot nadptaty zlozonego przez podatnika, ktory
nastepnie jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyptlaty przez glownego
ksiggowego 1 wojta gminy, gdy zwrot dokonywany jest w kasie urzedu,

2. wyciag bankowy, jezeli zwroty dokonywane sa za posrednictwem poczty lub przelewem. W takim
przypadku réwniez dokument jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyplaty
przez gldwnego ksiggowego 1 wojta gminy.

§ 12. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
elementow:

1) Rodzaj dokumentu i jego egzemplarz,

2) Podatnik - nazwisko i imie lub nazwa,

3) Rodzaj podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

4) Okres, ktorego dotyczy wplata,

5) Kwota wptaty lub wyptaty,

6) Data wptaty lub wyptaty, ktora jest zarazem datg dokumentu (pokwitowania).
2. Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktory wypeknia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.
§ 13. 1. Kontokwitariusze sg drukami $cistego zarachowania.

2. Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania normuje obowiazujaca w Urzedzie Gminy w
Pierzchnicy instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

§ 14. 1. Rada Gminy na podstawie upowaznien ustawowych zarzadza w drodze uchwaty poboér w drodze
inkasa nalezno$ci pienig¢znych pobieranych w formie tacznego zobowigzania pienieznego, oplaty targowej
oraz optlaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych, okresla inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za
inkaso.

2. Inkasent jest zobowiazany do zapoznania si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji i ewidencji wptat
oraz czynno$ciami zwigzanymi z prowadzeniem inkasa.

3. Wyplata wynagrodzenia za inkaso nastgpuje w terminie do 15-tego dnia miesigca nastepnego po uptywie
terminu ptatnosci.

4. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 3 wyplaca si¢ na rachunek bankowy wskazany przez inkasenta
lub w kasie urzegdu.

§ 15. 1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kontokwitariusza. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, kopia potwierdzenia pozostaje w
kwitariuszu przychodowym.

2. Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
/na oryginale 1 kopiach/ wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac datg.

3. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w terminie 3 dni od
ustawowego terminu ptatno$ci, chyba ze Rada Gminy wyznaczyta uchwatg termin po6zniejszy.

4. Rozliczenie inkasenta z zainkasowanych podatkéw dokonywane jest niezwlocznie po zainkasowaniu
podatkéw i optat , z uwzglednieniem termindéw okreslonych w ust. 3.

5. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik urzedu dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:



1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat;

2) czy kwoty na kopiach nie byly skreslone, zmienione lub poprawione;
3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan;
4) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

5) czy inkasent nie przetrzymywal zainkasowanej gotowki.

6. W dowod dokonania kontroli pracownik dokonuje sprawdzenia pod wzglgdem rachunkowym,

umieszczajac pieczel ,,Rozliczono dnia od nr.... donr kwota stownie oraz dat¢ dokonania
kontroli i podpis.

7. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty
ztozone przez inkasenta podlegaja przechowywaniu w Urzedzie Gminy Pierzchnica,

8. Wszystkie wykorzystane druki $cislego zarachowania oraz dowody KP przechowuje si¢ w zbiorze
dowodow ksiegowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika Gminy zarzadza
sprawdzenie prawidlowos$ci pobierania gotdwki przez inkasenta.

10. W przypadku, gdy osoba przestaje peli¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy nastepuje niezwtocznie po
zakonczeniu pelnienia przez niego tej funkcji.

11. Odsetki za opo6znienia we wptatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnos$¢ za pobrane, lecz nie
wplacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

§ 16. Organem egzekucyjnym w sprawach z zakresu egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest organ okreslony przepisami art. 6qa ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

Rozdzial 4.

Ewidencja ksiegowa podatkoéw i oplat

§ 17. 1. Ewidencjonowanie podatkéw i optat w zakresie wplat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz
przeksiegowan odbywa si¢ w ksiegowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia zaksiggowanie danych na
kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

2. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatnikow z danymi ksiggowosci syntetycznej z tytutu
podatkow i optat dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.

3. Ksiggowania przypisow lub odpiséw podatkow i optat dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.
Ksiegowania naleznych, a nie wptaconych odsetek od zaleglosci dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

4. Wyciagi z rachunkow bankowych i inne dowody ksiggowe stanowigce podstawg ksiggowania i
udokumentowania zapisow ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym.

5. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci tj.
przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego, wpisujac przy tym date i parafke.

6. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ zrobione nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.

§ 18. 1. Wyciagi bankowe dokumentujagce wptlaty oraz wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu
sprawdzone pod wzglgdem prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty.

2. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwg naleznos¢ ksigguje si¢ wptate jako
wplywy do wyjasnienia (§ 2980) i wyjasnia tytut wplaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptlaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplate na koncie szczegdélowym
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).



4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyja$nienia z dowodem zrédlowym
odnoszacym si¢ do wpltywow jeszcze nie rozliczonych.

5. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie poézniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§ 19. 1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate ta zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwot

zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota
zaleglo$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z roéznych tytulow, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowiazania
dokonuje wptaty, zgodnie z art. 62 § 2 Ordynacji podatkowe;.

3. Jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po terminie i po uprzednim dorgczeniu upomnienia, pierwszej
kolejnosci wplate zalicza si¢ na koszty.

4. Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci glownej, odsetek za zwloke i kosztow upomnienia na koncie
podatnika pozostaje rdznica - nalezno$¢ do zaplaty, zawiadamia si¢ na pis$mie o tym fakcie podatnika, w formie
postanowienia. W tre§ci postanowienia okresla si¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie
podatnika, podlegajace zaptacie saldo.

5. Postanowienia wydaje si¢ wylacznie na wniosek w przypadku:
1) wptata w catosci pokrywa kwote glowna zaleglosci wraz z odsetkami za zwtoke lub
2) zaliczenie wplaty nastepuje w catosci zgodnie z zadaniem podatnika, lub

3) kwota wptaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke lub kosztow
upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia, lub

4) od wptat dokonanych po terminie ptatno$ci nie naliczono odsetek za zwtoke zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5
ordynacji podatkowe;j.

6. Koszty komornicze od postepowan egzekucyjnych umorzonych, optate komornicza, optaty pocztowe
lub bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkéw i optat, pokrywa
si¢ z biezacych wydatkow budzetowych Urzedu Gminy na podstawie zawiadomien o wysokosci kosztow
postgpowania egzekucyjnego lub innych dokumentéw otrzymanych od organéw egzekucyjnych.

7. Zaptata podatkow przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i obowiazanych do
prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowe;j, ksiegi przychodéw i rozchodow moze by¢ dokonywana
réwniez za posrednictwem inkasenta - zgodnie z art. 61 § 1 w zwigzku z § 3 pkt 3 Ordynacji podatkowe;.

Rozdziat S.
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§ 20. 1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czgsciag ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznym planu kont Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;.
2. Ksiegi rachunkowe podatkow i optat obejmuja:

1) dzienniki obrotéw - nalezno$ci przypisanych i odpisanych, wptat biezacych, zalegtosci, zwrotow, odsetki,
koszty upomnienia stuzace chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow na kontach podatnikow,

2) konta ksigg pomocniczych - stuzace uszczegoétowieniu i uzupetnieniu zapisow kont ksiegi gtoéwnej. Konta
ksigg pomocniczych prowadzone sag w formie kont podatnikow.

3. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera i spetniaja nastepujace warunki:
1) dowody zroédtowe maja posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;

2) zapisy w ksiegach rachunkowych majg trwala, czytelng posta¢, odpowiadajacg tre$ci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zzrodta pochodzenia kazdego zapisu,



3) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrddla
pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni
zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

4) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika tresci zapisow dokonanych w
ksiggach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych,

5) dowodom ksiggowym i drukom $cistego zarachowania nadawane sg kolejne numery, przy czym nie mogg
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.

§ 21. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkow i optat prowadzi si¢ na:
1. kontach bilansowych:

1) kontach syntetycznych ksiggi glownej,

2) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych,

2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre§lonymi w art. 107-
117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

1) syntetycznych,
2) analitycznych,
3) szczegodtowych.

§ 22. Dla prowadzenia ewidencji z tytutlu podatkow korzysta si¢ z nast¢pujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont Urzedu:

1. konto 101 — Kasa - dochody
. konto 130 - Rachunek biezacy - dochody;
. konto 141 - Srodki pienigzne w drodze;
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4. konto 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych;
5. konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe;
6. konto 245 - Wptywy do wyja$nienia,
7. konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci,
8. konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
§ 23. 1. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.
2. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi - z #ytufu potrgcania kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

5) z innymi podmiotami - niebgdagcymi podatnikami w danym roku lub dla ktorych organ podatkowy nie jest
wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w
tytutu zasgdzonych od nich kwot.

§ 24. Konta szczegdtowe prowadzone sg w nastepujacy sposob:



1. Konto 141 , Srodki pieniezne w drodze” ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne w drodze na przetomie
okreséw sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ zwigkszenie stanu srodkdéw pienieznych w
drodze w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy - dochody”. Na stronie Ma konta 141
ksigguje si¢ zmniejszenie stanu srodkow pienigznych w drodze w korespondencji ze strong Wn konta 130
»Rachunek biezacy - dochody”.

2. Konto 221 ,, Naleznosci tytutu dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracania kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

5) z innymi podmiotami - niebgdagcymi podatnikami w danym roku lub dla ktorych organ podatkowy nie jest
wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w
tytulu zasadzonych od nich kwot,

6) wptywow do wyjasnienia. Na stronie Wn konta ksieguje sig:

1) przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat - w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z
tytutu dochodéw budzetowych”,

2) przypisy nalezno$ci ubocznych w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty w korespondencji
ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

3) przypisy odsetek za zwloke - na podstawie dokumenty wptaty w korespondencji ze strong Ma konta 720
»Przychody z tytutu dochodow budzetowych” Iub w kwocie naleznej a nie wptaconej na koniec kazdego
kwartatu,

4) zwroty nadpftat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezgcy - dochody” lub 101 —,,Kasa
— dochody”

5) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania, z tytulu nieterminowego zwrotu nadpfaty, zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek
biezacy - dochody” lub 101 —,,Kasa — dochody”

6) przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do naleznosci krotkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226. Na stronie Ma konta
ksigguje sig:

1) odpisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Wn konta 720,, Przychody z tytulu dochodow
budzetowych”,

2) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty - w korespondencji ze strong Wn konta 130
,Rachunek biezacy - dochody”,

3) wplaty dokonane w kasie urzgdu — w korespondencji ze strong Wn konta 101 —,,Kasa — dochody”

4) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

5) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy - dochody”,

6) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”,

7) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkéw w wysoko$ci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.



Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty.
Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i oplaty - to jest nadptaty.

1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdego inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w tgcznym zobowigzaniu pieni¢znym oraz w oplacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego,

§ 25. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale 5
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j Dz. U. z 2010 r. Nr. 95, poz. 613, ze
zm.).

§ 26. Konta pozabilansowe obejmuja:
1. konta syntetyczne:

1) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika

2) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw;

2. konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;
3. konta szczegotowe prowadzone dla:
1) os6b trzecich - otwierane na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej;
2) inkasentow - otwierane na podstawie Uchwaty Rady Gminy okreslajacej powierzenie funkcji inkasenta.

§ 27. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta si¢ z nastgpujacych kont syntetycznych planu
kont Urzedu Gminy:

1. Konto 101 , Kasa - dochody” stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad Gminy wplywow
budzetowych i zwrotéow z tytulu podatkéw i optat, dokonywanych za posrednictwem kasy. Na stronie Wn
konta ksigguje sie:

1) wszelkie wptaty z tytulu podatkow i optat, wptacone w kasie - w korespondencji ze strong Ma konta 221
- ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”,

2) Na stronie Ma konta ksieguje sie rozchdd $srodkow pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

3) zwroty podatnikom za posrednictwem rachunku biezacego wptat bedacych kwotami nienaleznymi - w
korespondencji ze strong Wn konta 245 ,,Wptywy do wyjasnienia”,

4) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania - w korespondencji ze strong Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” lub ze strona Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

2. Konto 130 ,, Rachunek biezgcy - dochody” stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad Gminy
wpltywow budzetowych i zwrotow z tytulu podatkoéw i optat, dokonywanych za posrednictwem banku. Na
stronie Wn konta ksieguje sig:

1) wszelkie wptaty z tytutu podatkow i optat, wptacone na rachunek bankowy - w korespondenciji ze strong
Ma konta 221 - ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
»Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”,

2) wptywy srodkéw pienieznych w drodze - w korespondencji ze strong Ma konta 141 -, Srodki pieni¢zne w
drodze” na przetomie lat budzetowych.

3) Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchod srodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

10



4) zwroty podatnikom za posrednictwem rachunku biezgcego wptat bedacych kwotami nienaleznymi - w
korespondencji ze strong Wn konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,

5) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania - w korespondencji ze strong Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” lub ze strong Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

3. Konto 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe” shuzy do ewidencji naleznosci podatkowych w
nastgpujacy sposob: Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych z tytulu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych”. Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenie
naleznosci dlugoterminowych w wyniku dokonanej wptaty w korespondencji ze stronag Wn konta 101 ,,Kasa-
dochody” lub 130 ,,Rachunek biezacy - dochody” oraz przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji ze strona Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

4. Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptywow z tytutu podatkow i optat, ktdre nie
moga by¢ zakwalifikowane na wtasciwa nalezno$¢ w momencie ich wptaty. Na stronie Wn konta 245 ujmuje
sie:

1) kwoty wyjasnionych wptat z tytutu podatkow i optat, ksiggowane na podstawie dokumentu polecenie
ksiggowania - w korespondencji ze strong Ma konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
lub Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”,

2) zwroty wplat z tytutu podatkdéw i optat nienaleznych (wyja$nionych, Zze sg nienalezne) - w korespondenciji
ze strong Ma konta 101 ,,Kasa- dochody” lub 130 ,,Rachunek bankowy - dochody”. Na stronie Ma konta
245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat, ktore nie moga by¢ zakwalifikowane na
wlasciwa naleznos¢ w momencie ich wptaty - w korespondencji ze strong Wn konta 101 ,,Kasa- dochody”
lub 130 ,,Rachunek bankowy - dochody”.

5. Konto 720 ,, Przychody z tytutu dochodow budzetowych,, stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych
z tytulu podatkow , optat i odsetek za zwloke. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkow,
optat w korespondencji ze strong Ma konta 221 -, Naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych”. Na stronie
Ma konta ksieguje sie:

1) przypisy z tytutu podatkow, optat i odsetek za zwlokg, w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
,»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

2) naliczone nalezno$ci uboczne (koszty upomnienia i inne) w kwocie wplaconej, na podstawie dokumentu
wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

§ 28. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkoéw i1 optat korzysta si¢ z nastgpujacych pozabilansowych
kont syntetycznych planu kont Urzedu:

1. Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika” - stuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan
dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Na stronie Wn konta 990 ksieguje si¢:

1) przypisy kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej, Na stronie Ma konta
990 ksigguje sig:

1) wptaty dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej,
2) zwroty nadptat dotyczacych kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzecie;j,

3) odpisy czgéci przypisanych kwot naleznos$ci, ktora pozostata niezrownowazona wplatami tej osoby (w
przypadku wygasnigcia zobowigzania na koncie podatnika). Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci
solidarnej dwoch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej z tych osdb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto
szczegotowe do bilansowego konta szczegdélowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich.
Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot
okreslonych w ustawie 2, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
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konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym
koncie szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zrOwnowazona sumg wptlat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku
0s0b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czgs$¢ przypisanej
jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy to czgs¢ kwoty podlega
odpisaniu na podstawie polecenia ksiggowania.

2. Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu” na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentéw. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, wynikajacej z wydanych przez inkasenta pokwitowan
wpfaty,
2) odsetki za zwtoke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej. Na stronie Ma konta 991 ksig¢guje sig:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych. Na koncie 991
ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

3. Konto 976 ,\Wzajemne rozliczenia”, ktére stuzy do ewidencjonowania wzajemnych rozliczen mi¢dzy
jednostkami budzetowymi Gminy Pierzchnica z tytutu podatkow i optat. Na stronie Wn konta 976 ksieguje si¢
przypisy naleznosci oraz przeniesienie przychodoéw na koniec roku budzetowego. Na stronie Ma konta 976
zaplate nalezno$ci przez jednostke budzetowa oraz naliczone dochody z tytutu podatkow i optat.

Rozdzial 6.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacji nadplat

§ 29. 1. Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje systematycznej analizy i kontroli kont podatnikow,
sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

2. Pracownik ksiggowos$ci podatkowej moze podejmowac dziatania informacyjne wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim obowiazku podatkowego, w przypadku gdy
zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci
wszczecia egzekucji administracyjnej. Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w formie pisemne;j,
dzwigkowej, graficznej w szczegdlnosci przez: internetowy portal informacyjny, krotkg wiadomosé tekstowa
(sms), e-mail, telefon, faks. Udokumentowanie wykonanych dziatan informacyjnych powinno polega¢ na
wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania dzialania informacyjnego oraz daty
podjecia dziatania informacyjnego.

3. Pracownik ksiggowosci sporzadza upomnienia w terminie 30 dni po uplywie terminu platnosci drugie;j
raty podatkow (za I i II rate podatkéw) oraz po uptywie 30 dni terminu ptatnosci czwartej raty podatku (za
caty rok). W przypadku gdy podj¢to dziatania informacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 upomnienie powinno
by¢ wyslane nie wczeéniej niz po uptywie 7 dni i nie p6zniej niz 21 dni od dnia, w ktorym podjeto te dziatania.
Upomnienie sporzadza si¢ w przypadku gdy taczna wysokos$ci naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z
tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienie —
niezwlocznie tj. nie pdzniej niz po uptywie 60 dni od terminu ostatniej raty podatku lub gdy okres do uptywu
przedawnienia jest krotszy niz 6 miesiecy — niezwlocznie tj. w terminie nie powodujagcym powstanie
przedawnienia.

4. Nie sporzadza si¢ upomnienie ze wzgledow ekonomicznych, jezeli wysoko$¢ zalegtosci gldwnej nie
przekracza rocznie kwoty 20 zt dla danego rodzaju naleznosci objetej upomnieniem. W takiej sytuacji

upomnienie sporzadzania si¢ po uplywie 60 dni po dwoch latach, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktorym uptynat termin ptatnosci.
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5. Jezeli zaleglosci objg¢te upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiegowosci podatkowej
sporzadza niezwlocznie tytult wykonawczy w przypadku gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pieni¢znych wraz z
odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznos$ci pieni¢znej przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow
upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6
miesiecy, nie pdzniej jednak niz po uptywie 60 dni od daty dorgczenia upomnienia..

§ 30. 1. Tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych prowadzonej wg wzoru
wlasnego.

2. Tytuty wykonawcze oraz wszelkg korespondencje przekazuje si¢ w formie papierowej do wlasciwego
miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji.

3. Tytuly wykonawcze mozna przekazywac na elektroniczna skrzynke podawcza organu egzekucyjnego.

4. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej likwidacji, a takze
o innych sytuacjach okreslonych w § 12 Rozporzadzenia z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania $rodkow egzekucyjnych, pracownik ksiegowosci podatkowej zawiadamia niezwtocznie
wlasciwy organ egzekucyjny.

5. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska”
za polecenie przesyiki listowe;.

6. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, gdy dotyczy:
1) kosztow upomnien,
2) kosztow egzekucyjnych,
3) innych tytutéw okreslonych przepisami stosownego rozporzadzenia.

§ 31. 1. Zalegtosci, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka lub
zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym zobowigzanego.

2. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekg Iub zastawem skarbowym nie ulegaja przedawnieniu.
Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu
hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu, w drodze licytacji podczas
postgpowania egzekucyjnego, ksiegowy podatkowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostate
(przedawnione) naleznosci.

3. Podstawa odpisu jest ,,polecenie ksiggowania”, na ktorym sktada podpis Wojt i Skarbnik Gminy.

4. Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, Wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia i
podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, Zze przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy
pracownika).

5. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem, moze nastapié jej
wykreslenie, za zgoda organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie dluznik sktada Wojtowi. Wniosek i
pozwolenie podlega optacie skarbowe;j.

§ 32. 1. W przypadku podjgcia przez Wojta Gminy decyzji o udzieleniu ulgi w postaci odroczenia terminu
ptatnosci podatku /zaleglosci podatkowej/ lub roztozenia go na raty pracownik ksiggowosci podatkowej, czyni
stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym.

2. Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub
wplacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktoérego
odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

1) upomnienie na kwot¢ pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie, jezeli istnieje obowigzek a nie
doreczono go wczesniej,

2) tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

3) zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji) w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji 1 otrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).
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§ 33. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany nizej:

1. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow
upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba
ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub czesci na poczet przyszitych zobowigzan
podatkowych.

2. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

3. Zwroty nadptat powstatych zar6wno w roku biezacym jak i latach ubiegtych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktore zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.

4. Zwrotow nadptat dokonuje si¢ z urzedu lub na podstawie wniosku podatnika zaakceptowanego pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika ksiegowo$ci podatkowej, w ten sposob, ze:

1) w przypadku gdy podatnik lub ptatnik jest zobowigzany do posiadania rachunku bankowego lub rachunku
s spoldzielczej kasie oszczgdno$ciowo-kredytowej, wytacznie na wskazany przez niego rachunek,

2) w przypadku gdy podatnik lub ptatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku bankowego lub
rachunku w spotdzielczej kasie oszczedno$ciowo-kredytowej na wskazany rachunek bankowy lub
przekazem pocztowym, chyba, Ze na wniosek podatnik lub ptatnik zazada zwrotu nadptaty w kasie.

5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dotacza wypetiony przekaz pocztowy na
adres podatnika. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

6. Nadptata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, jesli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zosta¢ zwrdcona, podlega zwrotowi w kasie.

7. Nadptaty podlegaja oprocentowaniu w wysokos$ci rownej odsetek za zwtoke pobieranych od zalegtosci
podatkowej. Oprocentowanie nadptaty nalicza sie zgodnie z § 78 ordynacji podatkowe;.

8. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnos$ci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym nie podlegaja oprocentowaniu.

9. W przypadku posiadania przez podatnika nadptaty w jednym zobowigzaniu podatkowym i
rownoczes$nie zaleglosci w innym zobowiazaniu podatkowym, nadplata zostaje przeksiegowana przez
pracownika ksiegowosci podatkowej z urzedu na poczet posiadanych zalegtosci, na podstawie dokumentu
polecenie ksiggowania. Opisana sytuacja dotyczy réwniez wzajemnych rozliczen pomigdzy podatkami a
optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Prawo do zwrotu nadptaty podatku wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktérym uptynat termin jej zwrotu.

§ 34. 1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art. 306 a Ordynacji
podatkowej.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktdry je wptacono oraz sumg optaty cyframi i stownie.

§ 35. Wglad do indywidualnych kont podatnikow moga mie¢ pracownicy ksiegowosci podatkowe;,
ktérym w zakresie czynnosci powierzono obowigzki zwigzane z wymiarem, ksiggowos$cia i egzekucja
podatkow 1 optat po zlozeniu przez nich os$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy skarbowej, wojt gminy,
skarbnik gminy, podatnik, przedstawiciele organéw kontroli i organow $cigania w obecnos$ci pracownika.

§ 36. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.
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