ZARZADZENIE Nr315/2017
Wdéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 10 listopada 2017 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkdéw i optat w Gminie Hajnéwka

Na podstawie art. 4 ust.1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(2016 r. poz. 1870, 1984, 1948, 2260 z 2017 r. poz. 60, 191, 559, 933,935, 1089, 1475,
1529) oraz na podstawie art. 4 ust. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.
Dz. U. 22016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Hajnéwka

Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Hajnowka,
stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
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Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania sie z trescig instrukcji oraz
przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 97/2012 Woéjta Gminy Hajnéwka z dnia 12 stycznia 2012 roku w
sprawie instrukciji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Hajnéwka oraz Zarzadzenie
Nr 280/14 Wojta Gminy Hajndéwka z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie wprowadzania instrukcji

dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz podejmowania czynnosci przed
egzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

WOJIT GMINY



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 315/2017

Wojta Gminy Hajnowka

z dnia 10 listopada 2017 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU
PODATKOW | OPLAT

W GMINIE HAIJNOWKA

URZAD GMINY HAINOWKA ,2017 rok



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

1
Niniejszg instrukcje opracowano na pods.tawie§ ogolnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzah w zakresie poboru i ewidenciji
podatkéw samorzadowych, a w szczegdélnosci na podstawie:

1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z
pézn. zm.),

2. ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z
pézn. zm.),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.
1870 z p6zn. zm.),

4. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t..
Dz. U.z 2016 r. poz. 559 z pézn. zm.),

5. ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. 0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci cywilnych i innych naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1289),

6. rozporzadzenia z 25 pazdziernika 2010 r. Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla organéw 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 Finansbw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2016 r. poz. 1015 ze zm.),

9. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367),

10. rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych,
ktorych egzekucja moze byé wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(Dz.U. 2014 poz. 1494,)

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

12. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztébw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r . poz. 1526),

13.innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2
1 Niniejsza instrukcja okreSla tryb i zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej

analitycznej podatkéw i optat, zasady poboru podatkow i optat, ewidencji przypiséw i
odpiséw, wptat zwrotdw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej zaptaty
naleznosci, likwidacji  nadptat, postepowania  zabezpieczajgcego  przed
przedawnieniem naleznosci i inne.

2. Plan kont i szczeg6towe zasady ewidencji ksiegowej syntetycznej okresla odrebne
zarzadzenie Waojta Gminy Hajndwka w sprawie zakladowego planu kont.

3. Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowuja pod wzgledem praktycznym
zagadnienia okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,poz. 1375z pdzniejszymi
Zmianami).



4.

Dla potrzeb niniejszej instrukcji ma zastosowanie stowniczek poje¢ okreslony w § 2
rozporzgdzenia, o ktérym mowa w pkt 3.

§ 3

Zadania zwigzane z poborem podatkéw i optat nalezgce do realizacji przez pracownikow
Referatu Finansowego oraz Organizacyjnego to:
1 prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,

N

wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,
kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikow,

3. terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw

No g kH

8.

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

dokonywanie rozliczehn podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtoSci,

rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,

przygotowanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zasSwiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych.

prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania.

Rozdziat 2.
Wymiar podatkéw

1

§ 4

Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa
przy uzyciu programow komputerowych w nastepujgcych systemach:

1) Program GROSZEK - PODATKI - system ewidencji podatku od nieruchomosci
0s0b fizycznych i podatku rolnego.

2) Program GROSZEK - AUTA- system ewidencji podatku o0s6b fizycznych
posiadajacych srodki transportowe.

3) Program GROSZEK - JGU- system ewidencji podatku od nieruchomosci
jednostek gospodarki uspotecznionej.

4) Program GROSZEK - BUDZET - system finansowo - ksiegowy ksiegowosci
budzetowej,

5) pakiet systemu - FISKUS.net producent/autor - Centrum Informatyki ZETO SA
- modut optata za gospodarowanie odpadami oraz modut ksiegowo$¢ optat za
gospodarowanie odpadami.

Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru i

poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczgce

podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania, zgodnie z zasadami okre$lonymi w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw, o ktorym mowa w 8 1 pkt 7 niniejszego

Zarzadzenia.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le$nego sa dane wynikajagce z ewidenciji

gruntbw i budynkéw, prowadzonej przez Starostwo Powiatowe Hajnéwce,
informacje Nadzoru Budowlanego oraz ,Informacje w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego” od oséb fizycznych, a w przypadku o0s6b
prawnych i jednostek organizacyjnych ,Deklaracja na podatek od nieruchomosci”,

.Deklaracja na podatek rolny” i ,Deklaracja na podatek lesny”, ktorych wzory

formularzy okreslone zostaty Uchwatg Rady Gminy Hajnéwka.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od Srodkéw

transportowych od o0s6b fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na

podatek od Srodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez organ



rejestrujgcy pojazdy w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce zarejestrowanych i

wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

5 Podstawg do dokonywania wpisébw do ewidencji wiascicieli nieruchomosci, na
terenie ktorych powstajg odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez:

1) wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, potozonych na terenie Gminy
Hajnowka,

2) wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych, potozonych na terenie Gminy
Hajnéwka, na ktorych powstajg odpady komunalne (dotyczy m.in.
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczych)

6. Wzory formularzy deklaracji, o ktérych mowa w ust. 5 zostaty okreslone Uchwalg
Rady Gminy Hajnéwka. Podstawg do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku
nieztozenia deklaracji stanowig decyzje wydane z urzedu w sprawie okreSlenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§5
1 Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat dokonujg czynnosci

sprawdzajgcych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informaciji),

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci

ich wypetnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym,
pracownicy odpowiedzialni za wymiar wszczynajg postepowanie wyjasniajgce. Majg
tutaj zastosowanie przepisy art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa.
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1 Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku leSnego, decyzje w sprawie ustalenia wymiaru facznego zobowigzania
pienieznego oraz decyzje w sprawie ustalenia z urzedu wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru:

1) na terenie gminy - za posrednictwem swoich pracownikow, za posrednictwem
operatora pocztowego lub przez sottysow;

2) dla podatnikdw zamieszkalych poza terenem gminy - za posrednictwem operatora
pocztowego.

2. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat sprawujg kontrole nad terminowym
i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesyiki zwrécone z adnotacjg o
powtérnym awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza sie w aktach jako doreczone,
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

§7

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku 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 i
podatku lesnego od osoOb fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy na podstawie informacji ztozonych
przez podatnikow.

2. W ciggu roku, osoby prawne ijednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosSci prawnej
oraz podatnicy podatku od Srodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie, zmiane lub wygasniecie obowigzku podatkowego sktadajg
korekty uprzednio ztozonych deklaraciji.



§8

Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza;

1

2.
3.
4.

SPS)

deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,

decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar,

decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych,

polecenia ksiegowania dotyczace odpisdw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnika,
postanowienia 0 dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku,
ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat Srodkow na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdziat 3
Pobd6r podatkéw i optat

§9

Whptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1
2.

za posrednictwem poczty lub banku,
za posrednictwem inkasenta.

3. w kasie urzedu

4.

kartg ptatnicza

§10

1 Do udokumentowania wptat stuza:
1) kontokwitariusze jezeli wptata dokonywana jest u inkasenta,
2) dokumenty wptaty zatgczone 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 niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji

podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzieh przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej,

3) inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez Wéjta Gminy Hajnéwka.
3. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania pienieznego oprécz form okreslonych w
ust. 112 stuza;

1) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci

podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

2) decyzje dotyczace umorzenia w catosci lub czesci zalegtosci z tytutu podatkow i optat

dokonywane na wniosek iz urzedu,

3) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 - 71 Ordynacji

podatkowej,

4) w innych przypadkach noty ksiegowe.



8§11
Do udokumentowania zwrotoéw stuza:

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

2. wycigg bankowy, jezeli zwroty dokonywane sa za posrednictwem poczty lub
przelewem. W takim przypadku na pisemny wniosek podatnika dokonuje sie zwrotu.

8§12
1 Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
elementéw:

1) Rodzaj dokumentu ijego egzemplarz,

2) Podatnik - nazwisko i imie lub nazwa,

3) Rodzaj podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

4) Okres, ktérego dotyczy wptata,

5) Kwota wptaty lub wyptaty,

6) wptaty lub wyptaty, ktéra jest zarazem datg dokumentu (pokwitowania).

2. taczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytut, na ktory wypetnia sie jedno pokwitowanie

wptaty.

8§13
1 Kontokwitariusze sg drukami Scistego zarachowania.
2. Zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania normuje obowigzujgca w Urzedzie
Gminy Hajnéwka instrukcja ewidenciji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.
8§14
1 Rada Gminy na podstawie upowaznien ustawowych zarzgdza w drodze uchwaty pobér w
drodze inkasa nalezno$ci pienieznych pobieranych w formie tgcznego zobowigzania
pienieznego, optaty targowej oraz optaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych,
okresla inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
2. Inkasent jest zobowigzany do zapoznania sie z zasadami prowadzenia dokumentacji i
ewidencji wptat oraz czynnosciami zwigzanymi z prowadzeniem inkasa.
3. Wyplata wynagrodzenia za inkaso nastepuje w terminie do 15 - tego dnia miesigca
nastepnego po uptywie terminu ptatnosci.
4. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 3 wyptaca sie na rachunek bankowy wskazany
przez inkasenta lub w kasie urzedu.

§15

1 Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kontokwitariusza. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu.

2. Pokwitowania niewtasciwe Iub blednie wypetnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie /na oryginale i kopiach/ wyrazu ,anulowano”, potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajgc date.

3. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w
terminie 3 dni od ustawowego terminu pfatnosci, chyba ze Rada Gminy wyznaczyta
uchwalg termin pézniejszy.

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

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

1) prawidtowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wptat;
2) czy kwoty na kopiach nie byty skreslone, zmienione lub poprawione;



6.

10.

11.

3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan;

4) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

5) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki.
W dowdd dokonania kontroli pracownik dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym, umieszczajac pieczec ,Rozliczono dnia od nr.... do nr kwota stownie” oraz
date dokonania kontroli i podpis.
Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zilozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu w Urzedzie Gminy
Hajnowka,
Wszystkie wykorzystane druki Scistego zarachowania oraz dowody KP przechowuje sie
w zbiorze dowodow ksiegowych, wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Woéjt Gminy, na wniosek Skarbnika Gminy
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez inkasenta.
W przypadku, gdy osoba przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych
mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikbw oraz z wptat dokonanych do kasy
nastepuje niezwtocznie po zakonczeniu petnienia przez niego tej funkcji.
12.0dsetki za opOznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za
pobrane, lecz nie wptacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowe;.

§16

Organem egzekucyjnym w sprawach z zakresu egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi jest organ okreslony przepisami art. 6ga ustawy o trzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

Rozdziat 4.
Ewidencja ksiegowa podatkdéw i optat

§17
Ewidencjonowanie podatkow i optat w zakresie wptat, zwrotow, przypisdw, odpiséw oraz

przeksiegowan odbywa sie w ksiegowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia
zaksiegowanie danych na kontach podatnikbw oraz przygotowanie tych danych dla
ksiegowosSci syntetycznej.

Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatnikbw z danymi ksiegowosci
syntetycznej z tytutu podatkoéw i optat dokonuje sie w okresach miesiecznych.
Ksiegowania przypisow lub odpiséw podatkéw i optat dokonuje sie w okresach
kwartalnych. Ksiegowania naleznych, a nie wptaconych odsetek od zalegtosci dokonuje
sie w okresach kwartalnych.

Wyciggi z rachunkéw bankowych i inne dowody ksiegowe stanowigce podstawe
ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych w analitycznej ewidenciji
podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym.

Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci tj. przez skre$lenie btednego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego,
wpisujac przy tym date i parafke.

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

§18
Wyciagi bankowe dokumentujace wptaty oraz wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu
sprawdzone pod wzgledem prawidtowos$ci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty.
W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwg naleznos¢ ksieguje
sie wptate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.



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

Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
Zzrédtowym odnoszgcym sie do wptywdw jeszcze nie rozliczonych.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

8§19
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wplate tg zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwot zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w
stosunku, w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtoSci podatkowej do kwoty
odsetek za zwitoke, zgodnie z art. 55 8 2 Ordynacji podatkowe;.
Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z r6znych tytutdw, dokonang wptate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na
poczet ktdérego zobowigzania dokonuje wptaty, zgodnie z art. 62 8 2 Ordynacji
podatkowej.
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie i po uprzednim doreczeniu upomnienia,
pierwszej kolejnosci wptate zalicza sie na koszty.
Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwitoke i kosztéw upomnienia na
koncie podatnika pozostaje rdznica - nalezno$¢ do zapfaty, zawiadamia sie na piSmie o
tym fakcie podatnika, w formie postanowienia. W tresci postanowienia okresla sie sposob
zaliczenia wpfaty oraz pozostate na koncie podatnika, podlegajgce zaptacie saldo.
Postanowienia wydaje sie wytgcznie na wniosek w przypadku:
1) wptata w catosci pokrywa kwote gtdwng zalegtosSci wraz z odsetkami za zwioke lub
2) zaliczenie wptaty nastepuje w catosci zgodnie z zgdaniem podatnika, lub
3) kwota wptaty podlegajagcej zaliczeniu na poczet zalegtoSci podatkowej, odsetek za
zwitoke lub kosztow upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci kosztéw upomnienia,
lub
4) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwtoke zgodnie z
art. 54 8 1 pkt 5 ordynacji podatkowe].
. Koszty komornicze od postepowan egzekucyjnych umorzonych, optate komornicza, optaty
pocztowe lub bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z
tytutu podatkéw i optat, pokrywa sie z biezacych wydatkow budzetowych Urzedu Gminy
na podstawie zawiadomien o wysokoSci kosztow postepowania egzekucyjnego lub
innych dokumentéw otrzymanych od organéw egzekucyjnych.
Zaptata podatkéw przez podatnikbw prowadzgcych dziatalnoS¢ gospodarczg i
obowigzanych do prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej, ksiegi przychodow i
rozchodow moze by¢ dokonywana réwniez za posrednictwem inkasenta - zgodnie z art.
61 8§ 1w zwigzku z § 3 pkt 3 Ordynacji podatkowe;.

Rozdziat 5.
Ksiegi rachunkowe i plan kont

820

1 Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej 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 obrotow - nalezno$ci przypisanych i odpisanych, wptat biezgcych, zalegtosci,
zwrotow, odsetki, koszty upomnienia stuzace chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw na kontach podatnikéw,



2) konta ksigg pomocniczych - stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiegi gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikow.
3. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera i spetniajg nastepujgce warunki:
1) dowody zrodtowe majg posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;
2) zapisy w ksiegach rachunkowych majg trwala, czytelng postaé, odpowiadajgcg tresci
dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu,
3) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych skladajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci,
4) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych,
5) dowodom ksiegowym i drukom Scistego zarachowania nadawane sg kolejne numery,
przy czym nie mogag wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi byc
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi.
8§21
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow i optat prowadzi sie na:
1 kontach bilansowych:
1) kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,
2) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych.
Zgodnie z Zakladowym Planem Kont okreSlonym odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 6.
Kontrola terminowej realizacji zobowigzah podatkowych i likwidacji nadptat

§22

1 Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje systematycznej analizy i kontroli kont
podatnikéw, sprawdzajac, czy naleznosc zostata zaptacona.

2. Pracownik ksiegowosci podatkowej moze podejmowacé dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim obowigzku
podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznos$ciami przypuszczenie,
ze zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosSci wszczecia egzekucii
administracyjnej. Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w formie pisemnej,
dzwiekowej, graficznej w szczegolnosci przez: internetowy portal informacyjny, krétka
wiadomosc¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon, faks. Udokumentowanie wykonanych dziatan
informacyjnych powinno polega¢ na wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej
formy zastosowania dziatania informacyjnego oraz daty podjecia dziatania

informacyjnego.
3. Pracownik ksiegowosci sporzgdza upomnienia w terminie 30 dni po uptywie terminu
ptatnosci drugiej raty podatkéw (za | i Il rate podatkéw) oraz po uptywie 30 dni terminu

ptatnosci czwartej raty podatku (za caly rok). W przypadku gdy podjeto dziatania
informacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 upomnienie powinno by¢ wystane nie wczesniej
niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto te dziatania.
Upomnienie sporzgdza sie w przypadku gdy tgczna wysokosci naleznosci pienieznych
wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienie - niezwtocznie tj. nie pézniej niz po uptywie 60
dni od terminu ostatniej raty podatku lub gdy okres do uptywu przedawnienia jest krotszy
niz 6 miesiecy - niezwtocznie tj. w terminie nie powodujacym powstanie przedawnienia.



. Nie sporzadza sie upomnienia ze wzgledéw ekonomicznych, jezeli wysokos¢ zalegtosci
gléwnej nie przekracza rocznie kwoty 20 zt dla danego rodzaju naleznosci objetej
upomnieniem. W takiej sytuacji upomnienie sporzgdzania sie po uptywie 60 dni po dwdch
latach, liczac od konhca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci.

. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza niezwtocznie tytut wykonawczy w przypadku gdy taczna wysokos$é
naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienieznej przekracza dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy, nie pdzniej
jednak niz po uptywie 60 dni od daty doreczenia upomnienia..

§23

Tytuly wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytutdbw wykonawczych prowadzonej wg
wzoru wlasnego.
. Tytuly wykonawcze oraz wszelkg korespondencje przekazuje sie w formie papierowej do
whasciwego miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji.
. Tytuty wykonawcze mozna przekazywa¢ na elektroniczng skrzynke podawczag organu
egzekucyjnego.
. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite] jej
likwidacji, a takze o innych sytuacjach okreSlonych w § 12 Rozporzgdzenia z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych,
pracownik  ksiegowosci podatkowej zawiadamia niezwlocznie whasciwy organ
egzekucyjny.
Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartos¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polskg" za polecenie przesyiki listowej.
. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia,

gdy dotyczy:
1) kosztéw upomnien,
2) kosztéw egzekucyjnych,
3) innych tytutdbw okreslonych przepisami stosownego rozporzadzenia.

8§24
Zalegtosci, ktore ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.
Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegajg
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu, w drodze licytacji podczas postepowania
egzekucyjnego, ksiegowy podatkowy powinien dokonac¢ odpisu z kartoteki podatnika
pozostate (przedawnione) naleznosci.
Podstawg odpisu jest ,polecenie ksiegowania”, na ktorym sktada podpis Wojt i Skarbnik
Gminy.
Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, Wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).
Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg lub zastawem,
moze nastgpic jej wykreslenie, za zgoda organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie
dtuznik sktada Wojtowi. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowe;.



§25

1 W przypadku podjecia przez Wojta Gminy decyzji o udzieleniu ulgi w postaci odroczenia

terminu ptatnosci podatku /zalegto$ci podatkowej/ lub roztozenia go na raty pracownik

ksiegowos$ci podatkowej, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym

terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowigzania pomimo

uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

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

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wkasciwego urzedu skarbowego,

3) zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji) w przypadku gdy wcze$niej przekazano tytut do
realizacji 1 otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o0 zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

§26

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob podany nizej:
1 Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci

W

podatkowych wraz z odsetkami za zwioke, odsetek za zwioke od nieuregulowanych w
terminie zaliczek na podatek, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przyszitych zobowigzan
podatkowych.

Zapisy pkt. 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

Zwroty nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym jak i latach ubiegtych dokonuje sie

z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktore zalicza sie biezace wptywy tego

samego rodzaju.

Zwrotow nadptat dokonuje sie z urzedu lub na podstawie wniosku podatnika

zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ksiegowosSci

podatkowej, w ten sposob, ze:

1) w przypadku gdy podatnik lub ptatnik jest zobowigzany do posiadania rachunku
bankowego Ilub rachunku w spotdzielczej kasie oszczednosciowo - kredytowej,
wytgcznie na wskazany przez niego rachunek,

2) w przypadku gdy podatnik lub ptatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego lub rachunku w spéidzielczej kasie oszczednosciowo - kredytowej na
wskazany rachunek bankowy lub przekazem pocztowym, chyba, ze na wniosek
podatnik lub ptatnik zazgda zwrotu nadptaty w kasie.

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 adres podatnika. Nadptata zwracana przekazem
pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Nadptata, ktorej wysokosS¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w

postepowaniu egzekucyjnym, jesli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostac

zwrocona, podlega zwrotowi w kasie.

Nadptaty podlegajg oprocentowaniu w wysokosci réwnej odsetek za zwioke pobieranych

od zalegtosci podatkowej. Oprocentowanie nadptaty nalicza sie zgodnie z § 78 ordynaciji

podatkowej.

Nadptaty, ktérych wysokoS¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztdw upomnienia w

postepowaniu egzekucyjnym nie podlegajg oprocentowaniu.

W przypadku posiadania przez podatnika nadptaty w jednym zobowigzaniu podatkowym i

rownoczesnie zalegtosci w innym zobowigzaniu podatkowym, nadptata zostaje

przeksiegowana przez pracownika ksiegowosci podatkowej z urzedu na poczet



posiadanych zalegtosci, na podstawie dokumentu polecenie ksiegowania. Opisana
sytuacja dotyczy rowniez wzajemnych rozliczeh pomiedzy podatkami a optata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

8§27
1~Wi?vypadl<rr2ggatyl"iisrtatr2rnszczehla pTzez' podatnika~pokwitowania' zaptatyi5o'datka’nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie na podstawie
art. 306 a Ordynacji podatkowe;.
2. ZasSwiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko , imie i adres podatnika, date dokonanej
wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i
stownie.

§28
Wiglad do indywidualnych kont podatnikow moga mie¢ pracownicy ksiegowosci podatkowej,
ktorym w zakresie czynnosci powierzono obowigzki zwigzane z wymiarem, ksiegowoscig i
egzekucjg podatkow i optat po ztozeniu przez nich osSwiadczenia o zachowaniu tajemnicy
skarbowej, woéjt gminy, skarbnik gminy, podatnik, przedstawiciele organéw kontroli i organéw
Scigania w obecnosci pracownika.

§29
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa :



