ZARZADZENIE NR 6/2018
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie w sprawie okreslenia '"Zasad rozliczen wplat podatkow, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Siemiatycze"

Na podstawie art. 2 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22017 r.,
poz.201) irozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010, Nr 208,
poz. 1375), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam "Zasady rozliczen wptat podatkdéw, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzgdzie Gminy Siemiatycze", zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Skarbnik Gminy.
y

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 13/2015 Wojta Gminy Siemiatycze z dnia 21 lipca 2015 r. w sprawie
okreslenia "Zasad rozliczen wptat podatkow, optat i nieopodatkowanych naleznosci budzetowych w Urzgdzie
Gminy Siemiatycze".

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Edward Krasowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2018
Woéjta Gminy Siemiatycze
z dnia 23 stycznia 2018 r.
Zasady rozliczen wptat podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych w Urzedzie Gminy

Siemiatycze.

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne.

§ 1. Instrukcje¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru dochodoéw budzetowych.

§ 2. Okres$lenia zawarte w zasadach oznaczaja:
1) ,,urzqd”- urzad jednostki samorzadu terytorialnego,
2) ,.ksiggowy”- pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat w urzedzie,
3) ,.,kasjer’- pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu

4) ,,inkasent” — osobe fizyczng, osob¢ prawng lub jednostke organizacyjng niemajacg osobowosci prawnej,
zobowigzang do pobrania od podatnika podatku/optaty i wplacenia go we wilasciwym terminie do kasy
urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy urzedu.

5) ,,naleznos¢ gtowna” — okre$long nalezno$¢ podatkowa, oplate, lub niepodatkowa naleznos¢ budzetowa,
podlegajaca zaptaceniu;

6) ,,naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnien;

7) ,,niepodatkowe naleznosci budzetowe”- nalezno$ci okre§lone w art. 3 pkt 8 Ordynacji podatkowej do
ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

8) ,,podatki”-podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

9) ,,przypis”’- czynno$¢ polegajaca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem podatkowym na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wplat,
np. odsetki za zwtoke ,

10) ,,odpis”- czynno$¢ polegajaca na zmniejszeniu obcigzenia stanu konta podatnika na podstawie korekty
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji
przez organ odwolawczy .

11),,dowod ksiggowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

12) ,,rachunek biezgcy urzedu’- rachunek biezacy jednostki budzetowe;j.

Rozdzial 2.
Zadania referatu finansowo-budzetowego:

§ 3. Zadaniem referatu finansowo-budzetowego w zakresie przyjmowania podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytulu podatkéw i opfat,

2) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutdw wptat, nadptat i zalegtosci,
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

Id: 9AAA23A8-9E0B-40F2-B926-F432744FB157. Podpisany Strona 1



7) prowadzenie operacji kasowych i1 uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat gotowka
i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki
z kasy na rachunek bankowy urzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci podatkowych.

9) prowadzenie ksiggi drukow S$cistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostala powierzona innej
komorce organizacyjne;j.

§ 4. Ewidencja wymiaru ipoboru podatkéw, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
nalezno$ci cywilnoprawnych prowadzona jest:

Komputerowo:

- przy uzyciu programu Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. Legionowo,
zatwierdzonego do uzytkowania przez Wojta Gminy Siemiatycze w odniesieniu do:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych,
b) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych (JGU),
¢) podatku od srodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych,
d) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

e) oplaty eksploatacyjne;j

- przy uzyciu programu GOMiG-Odpady firmy ARISCO Sp. zo.0., L6dz, zatwierdzonego do uzytku
w odniesieniu do ewidencji wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Recznie prowadzona jest ewidencja:
a) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych,
b) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb prawnych,
¢) podatku od srodkéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych,
d) czynszoéw a dzierzawe gruntow, lokali uzytkowych, lokali mieszkaniowych,
e) optaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
f) optaty za zajecie pasa drogowego,
g) oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow,
h) optaty eksploatacyjne;j,
1) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
j) inne oplaty.
§ 5. Wptaty na poczet naleznosci gminnych mogg by¢ dokonywane na rachunek bankowy Urzedu:
a) bezposrednio w kasie urzedu gotowka lub karta ptatnicza,
b) za posrednictwem poczty, banku Iub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej,
¢) za posrednictwem inkasenta.
§ 6. Dla udokumentowania przypisoéw i odpisow shuza:
1) deklaracje,
2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat odsetek za
zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu, albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego zobowigzanego z tytulu zaptaty podatku lub
optaty w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku lub optaty poleceniem przelewu do banku,
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ktory obcigzyl jego rachunek bankowy, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

7) odpisy orzeczen Sadu Administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;;
§ 7. Do udokumentowania wplat stuza;

1) kasowe pokwitowania wptat,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,

3) dokumenty wplaty, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem
banku , poczty lub spotdzielczej kasy oszczgdnosciowo kredytowe;,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zaleglosci podatkowych lub
zwigzanych z oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi), w przypadku gdy wptata zostala
dokonana na inny rodzaj zobowigzania, niz to, ktore rzeczywiscie istnieje.

4) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.
§ 8. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej shuza:
1) kasowe pokwitowanie wptaty dokonane kartg ptatnicza,

2) postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktorym mowa w art.65 §1 Ordynacji podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

3) 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 podatkowe;j,

4) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego zobowigzanego z tytutu zaptaty podatku lub
optaty w przypadku banku, ktory nie przelat zadysponowanych §rodkéw na rachunek urzedu.

§ 9. Do udokumentowania zwrotu stuzg:
1) dokument wewnetrzny ,,zlecenie wyplaty”, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za posrednictwem
banku lub poczty.

§ 10. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje: podatnika,
wplacanej naleznosci, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

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

2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba), numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) numer konta wymiarowego,

4) rodzaj naleznosci gtowne;j,

5) okres, ktorego dotyczy wplata ztytulu: naleznos$ci biezacej, zaleglej, odsetek za zwloke, optaty
prolongacyjnej, kosztow upomnien,

6) kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,

7) kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej, zaleglej, odsetek za zwloke, optaty prolongacyjne;,
kosztow upomnien,

8) data wplaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),
9) odcisk pieczgci urzedu,
10) wilasnoreczny podpis kasjera.

§ 11. 1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pieni¢znego oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sg drukami §cistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ drukdw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow (formularz K-210).

3. Kierownik urzedu moze przyja¢ inne niz wymienione w ust.2 urzadzenie ewidencyjne stuzace do
ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

4. W urzedzie wplaty od podatnikdéw i inkasentow (sottyséw) przyjmuje kasjer.
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5.Dla kazdego rodzaju naleznosci wypetlnia si¢ oddzielny dowdd  wplaty wco najmniej dwodch
egzemplarzach. Oryginat dowodu wplaty otrzymuje wptacajacy.

6. Pokwitowanie wptaty powinno by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci
zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke.
W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa naleznos¢ ksiegowy ksigguje wptate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

Rozdzial 3.
Pobor podatkéow lacznego zobowiazania pieniezZnego i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez inkasentow:

§ 12. Na podstawie podjetych uchwat zarzadza si¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych
pobieranych w formie tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatkdéw 1oplat lokalnych, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, okresla inkasentow oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 13. 1 .Inkaso zobowigzania pieni¢znego ioplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest
prowadzone na podstawie kwitariuszy przychodowych.

2. Pracownik prowadzacy w urze¢dzie ewidencje podatkow ioptat wydaje inkasentowi kwitariusze dla
kazdej wsi oddzielnie 4 razy w roku w terminach ustawowych, tj. do: 15.03, 15.05, 15,09, 15.11.

3. Strony kwitariusza sg stemplowane piecz¢cia urzgdowg organu podatkowego.

4. Na podstawie protokotu przyjecia drukdéw/kwitariuszy/ z adnotacja zawierajaca numeracje blankietéw
pokwitowan od Nr ... do Nr ... wpisuje si¢ kwitariusze w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania.

4. Na wykonywanie funkcji inkasenta, o ktorych mowa w odrgbnych przepisach, moze by¢ zawarta umowa
z okresleniem dodatkowych obowigzkoéw inkasenta, terminu odbioru kwitariusza.

§ 14. 1. Kwitariusze dla poszczegdlnych wsi pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego
zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania w terminie okreslonym w umowie zawartej zinkasentem, aw przypadku braku umowy
w terminie umowionym z inkasentem,

2. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera wplaty z tytutu zobowigzania podatkowego oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi za rok biezacy. Wystawianie pokwitowan na wplaty z tytulu innych
podatkoéw nieobjetych kwitariuszem jest niedopuszczalne.

3. Inkasent przyjmuje wysoko$¢ przypadajacej raty na podstawie decyzji lub deklaracji przedstawionej
przez podatnika.

4. Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje wptacajacemu.

5. Pokwitowania niewlasciwe lub btednie wypetione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
(na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem i umieszczajac date.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapis6w poza wymienionymi jest zabronione.

7. Zaptata podatkow przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza iobowigzanych do
prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychodow irozchodéw moze by¢ dokonywana
rowniez za posrednictwem inkasenta zgodnie z art.61 § 1 w zwigzku z § 3 pkt 3 Ordynacji podatkowe;.

§ 15. 1. Po zakonczeniu przyjmowania wptat po kazdej racie inkasent sporzadza zestawienie wplat
w dwoch egzemplarzach, w ktoérym opisuje:

- numery kont wymiarowych,
- kwoty nalezno$ci glowne;j ,

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy Iub w kasie urzedu w dniu nastepujacym
po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie zprzepisami prawa podatkowego wplata (podatku/ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) powinna nastgpi¢, chyba ze rada gminy wyznaczyla termin
pozniejszy (uchwata).

3. Kopie zestawien wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wplat) na wptacona
gotowke,
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§ 16. 1. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw ioptaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
- zgodnos$ci wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu,

- prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogélnej sumy wykazu
z gotdbwka wptacona przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byty skre§lone, zmienione lub poprawione,
- czy wszystkie pobrane wptlaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie u podatnikow
prawidtowos$¢ pobierania gotowki.

3. Odsetki za opo6znienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane, lecz
niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

§17. 1. Na wptacone do banku (kasy urzedu) podatki oraz optate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi objete kwitariuszem, inkasent otrzymuje pokwitowanie.

2. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty dokonat w inny
sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkdéw ioplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w urzgdzie sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z sumg wplacong, wynikajaca
z dowodow wplat.

3. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowigzania, inkasent zwraca kwitariusze do komorki
finansowo-podatkowe;j.

§ 18. 1. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach wymiarowych na podstawie zbiorczego
zestawienia wplat, sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego przez pracownika prowadzacego
ewidencj¢ podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w urzedzie.

3. Wszystkie wptaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod
datg jaka figuruje na wplacie gotdéwkowej -polecenie przelewu. Pokwitowanie dowodu wplaty (pod wyciggiem
bankowym) dotyczace wptat podatkowych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekazuje si¢
do komorki ksiggowosci podatkowej, za potwierdzeniem na wyciggu przez pracownika ksiggowosci
podatkowe;.

4. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia
o przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

5. Terminem zaptaty podatku /optaty jest:

a) przy zaplacie gotowka, dzien wptacenia kwoty podatku/optaty w kasie organu podatkowego Iub na rachunek
tego organu w banku, placéwce pocztowej, w spotdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, albo dzien
podania przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotowkowym, dzien obcigzenia rachunku bankowego lub rachunku w spoétdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej zobowigzanego, na podstawie polecenia przelewu.

Rozdzial 4.
Ksiegi rachunkowe i plan kont.

§ 19. 1. Ewidencja podatkoéw i optat jest integralng czegscig ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,

2) konta ksiegi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwojnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).
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3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)- liczone
w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podzial na dzienniki czgsciowe, grupujace operacje wedtug
rodzajow podatkow, to nalezy sporzadza¢ zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesiac.

4. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzgdzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) z podatnikami-z tytulu podatkéw i optat,
b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnos$ci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i optat,
¢) z inkasentami-z tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikow,

d) z jednostkami budzetowymi- z tytutu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci
podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

e) z bankami- z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnika przelewem do
banku,
f) konta zbiorcze zobowiazania pieni¢znego wsi- z tytutu zobowiazania pieni¢znego,

2) konta podatnikéw zobowigzania pieni¢znego, prowadzone w kwitariuszu zobowigzania pieni¢znego, jako
ewidencja szczegotowa w podziale na podatnikow.

5. Konta okreslone w ust.4 pkt. 1 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika, osoby trzeciej iinkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,
ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu,

2)dla kazdej jednostki budzetowej ibanku prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku, w zwigzku
z ktorym ta jednostka budzetowa lub bank staty si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

6. Na kontach okre$lonych w ust.4 pkt?2 prowadzi si¢ ewidencj¢ rozrachunkéw z podatnikami z tytutu
zobowigzania pieni¢znego wptaconego do rak inkasenta zobowigzania pieni¢znego.

7. Na kontach ksiagg pomocniczych ewidencje podatkowa prowadzi si¢ zuwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

8. Szczegolowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010 r., Nr 208, poz.1375).

§ 20. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy zostaty dolaczone do nich
wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane
w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci ksiegowy podpisuje si¢ wlasnorgcznie.

2. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére zroéznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wyjasnienia, ujmujgc na odpowiednim koncie
ksiggowym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty,
wysyltajac do nadawcy pismo w celu wyjasdnienia tytulu wptaty.

4. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznos$ci jest polecenie dokonania tej operacji,
zwanej dalej ,,poleceniem”.

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi za$§ dowodem przychodu wiasciwej
naleznosci. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe Iub zwrotow dokonuje si¢ roéwniez
na podstawie tego ,,polecenia”.

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rowniez osobe zainteresowang o przelaniu wplaty na inny
rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

7. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.
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8. Uznanie rachunku bankowego urzgedu gminy powinno nastgpowaé na podstawie polecenia przelewu-
wplaty gotoéwkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z23 listopada 2008 r.
w sprawie wzoru formularza wptaty gotowkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego
(Dz. U. 2008 r., Nr 236, poz.1636).

§ 21. 1. Jezeli ewidencja podatkoéw 1 oplat jest prowadzona technikg inng niz rgczna, nalezy zachowaé
zasady okreslone w niniejszej instrukcji izapewni¢ wydruk okre§lonych w nim dokumentéw, formularzy
1 zestawien.

2. Jezeli ksiggi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera:

1) dowody zroédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow elektronicznych; w tym
drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci
operacji gospodarczej, ktorej dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrddta pochodzenia,

2) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikow danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac,
odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta
pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni
zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

4) zamiast kwitariusza mozna stosowaé rozwigzania, ktore zapewniaja:
a) prowadzenie kont podatnikow zobowiazania pienieznego w komputerowej bazie danych,

b) automatyczne wystawianie decyzji na zobowigzania pieni¢zne (nakazu ptatniczego), dla kazdego
podatnika oddzielnie, ktore nastepnie sg dostarczane podatnikom.

Rozdzial 5.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat.

§ 22. 1. Kontrolg terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont oséb zobowigzanych do
zaplaty naleznosci wg stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow
1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow ioptat wurzedzie dokonuje analizy kont podatnikow
w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy naleznos¢ zostala zaptacona.

3. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznos$ciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie
obowiazek bez konieczno$ci wszczecia egzekucji administracyjnej, wierzyciel moze podejmowac dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku, zwane
dalej ,,dzialaniami informacyjnymi”.

4. Dziatania informacyjne sg podejmowane w formie pisemnej, dzwigkowej lub graficznej w szczegdlnosci
przez: internetowy portal informacyjny, krotkg wiadomos¢ tekstowa (sms), e-mail, telefon, faks.

5. Dzialania informacyjne sg rejestrowane w postaci papierowej lub elektronicznej przez wskazanie,
W szczegolnosci:

1) formy dziatania informacyjnego;
2) daty podjecia dziatania informacyjnego.

6. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢ nie poézniej niz po uplywie 30 dni od terminu
ptatnosci raty podatku i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, lub nie p6ézniej niz po uplywie
21 dni od dnia, w ktorym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne, jezeli z tych dziatan wynika, Ze
obowiazek zostanie dobrowolnie wykonany.

7. Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. 8. Kopi¢
upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy wraz z potwierdzeniem odbioru.

9. Wysokos¢ kosztow upomnienia jest stata i wynosi 11,60 zt.
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10. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku/optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, jezeli
wysokos¢ zaleglo$ci jest nizsza niz 40 zl, chyba ze zaleglo$¢ dotyczy calorocznego podatku platnego w I
racie. Na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ upomnienie bez wzglgdu na wysoko$¢ zaleglosci i dorgcza
podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

11. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostalty zaptacone, pracownik zobowigzany do egzekwowania
naleznosci z tytutu podatkéw/optat sporzadza, na kwoty zalegle tytuty wykonawcze w terminie nie pdzniej niz
trzy miesiace od dnia doreczenia upomnienia.

12. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego.

13. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

14. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zalegloSci nie zostang zaptacone, a dotychczasowa egzekucja
jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na
podstawie wystawionych tytutdéw wykonawczych i decyzji. Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢
mniejsza niz oplata sadowa.

15. ZalegloSci  zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji ,,zalegloSci
zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,,polecenia ksiggowania”, podpisanego przez kierownika
wydzialu, dokonuje si¢ odpisu na koncie wymiarowym dtuznika prowadzonego dla danego zobowigzania,
a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dluznika ,,zalegtosci zahipotekowane™.

16. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastapic jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dluznik sktada kierownikowi urzedu.

17. Zalegtlosci, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka lub zestawem
skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

18. Podstawa odpisu jest ,,polecenie ksiggowania”, na ktorym sktada podpis kierownik jednostki.

§24. 1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu go na raty
pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw ioptat wurzedzie, czyni stosowna adnotacj¢ na koncie
podatkowym, a decyzj¢ o uldze odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej stwierdzeniu, ze podatnik nie wptlacit
W wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uplywu
terminu, do ktorego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwote¢ pozostata do zaptacenia ipowoduje dorgczenie- jezeli istnieje obowiagzek lub
nie doreczono go wczesniej,

- tytut wykonawczy na zalegto$ci i przekazuje do wlasciwego urzgdu skarbowego (komorki egzekucyjnej),

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji
(w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji iotrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

§ 25. Pozostate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;j:

1. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegto$ci podatkowych
wraz z odsetkami za zwlokg¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi
z urzgdu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czeSci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych z zastrzezeniem pkt.2.

2. Nadptaty, ktorych wysoko§¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke
oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku- na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje
si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej
kwotg nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art.55 §2 i art. 62 §1 Ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotow nadptat powstalych zarowno w roku biezacym, jak iw latach ubieglych dokonuje sig
z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
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5. W razie zwrotow nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu zrachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza si¢ wypelniony przekaz pocztowy
na wskazany przez podatnika adres.

6. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadptata, ktorej
wysokos$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym podlega zwrotowi wylgcznie
w kasie.

§ 26. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art.306a Ordynacji
podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢é numer pokwitowania, nazwisko, imi¢ i adres podatnika, datg
dokonanej wptaty, rodzaj naleznos$ci i okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

§ 27. Wyciagi zrachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje sig¢
w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 28. Wglad do kont mogg mie¢ kierownik urzedu, przedstawiciel organéw kontroli i organdéw $cigania,
w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow i oplat.

§ 29. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.

Id: 9AAA23A8-9E0B-40F2-B926-F432744FB157. Podpisany Strona 9





