Zarzadzenie Nr 44./2007.
Woéjta Gminy Werbkowice
z dnia .11 czerwca. 2007 r.

w sprawie: Instrukcji w sprawie ewidenc;ji i poboru p odatkow i optat
w Urzedzie Gminy w Werbkowicach

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza sie Instrukcje w sprawie ewidencji podatkow i optat w Urzedzie Gminy
stanowigcqg zatacznik do niniejszego zarzadzania.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem1 stycznia 2007 roku.



Zalacznik Nr 1 do

Zarzdzenia Nr .44 / 2007

Wajta Gminy Werbkowice

z dnia ..11 czerwca . 2007 r.

w sprawie Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw
i optat w urzdzie gminy.

§1
1. Instrukcg opracowano na podstawie obamujacych przepiséw prawa, a w szczegdkiona
podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzgia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z/n0
Zmianami),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatk@Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z4pd
Zmianami),
3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pablich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z 40
Zmianami),

4) Ustawyz dnia 17 czerwca 1966 r. o pgsbwaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2002
Nr 110, poz. 968 z gm. zmianami),

5) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 sprawie zasad rachunko$eo i
planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, bptae podatkowych nalmosci budzetowych
dla organdw podatkowych jednostek samdteterytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

6) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 200& sprawie wykonania niektorych
przepisOw ustawy o pagtowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 19dz. 1541),

7) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 200 rsprawie wysoki kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobpaviego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005vrsprawie naliczania odsetek
za zwlole oraz oplaty prolongacyjnej, oraz zakresu informakjére musz by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

2. Niniejsza instrukcja ok#&ta tryb i zasady ewidencji podatkOw i optat, prowewia operacji
kasowych, ewidencji przypisow i odpisow, wpfat i rpbdw w uradzeniach ksigowych, kontroli
terminowaci realizacji zobowizan podatkowych (podatkéw i optat) i likwidacji nadpta

3. Pracownicy Urzdu Gminy . z tytutlu powierzonych im obaygkOéw powinni zapoznasig z
trescia niniejszej Instrukcji i bezwzgtinie przestrzegazawartych w niej postanowie

§2

1. Przyjmuje st do rozliczé wptat podatkbw i optat zasady okiene w przepisach
rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 w sprawie zasad rachunko$eo i
planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw, bpkae podatkowych naimosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samoiz terytorialnego, z uwzglinieniem przepisow niniejszej
instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanawiozwiniecie, niezlgdne dla potrzeb praktyki, okdlenych
ramowo W wyej wymienionym rozporgzeniu, nagpujacych zagadnie
— inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczanie inkaéen
obstugi kstgowej pobranych w drodze inkasa podatkow,
— wplywdw na rachunek bankowy organu podatkowego,
— sposobu zarachowania wptat,
trybu postpowania z zalegkziami przedawnionymi,

§3
1. Wptaty na poczet podatkow i optat mdoy¢ dokonywane przez podatnika:
— za pdrednictwem poczty lub banku,
— za pdrednictwem inkasenta.



§4

1. W zakresie pogpowania upominawczego najestosowa zasady okrdone w rozporzdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. waspe wysokdci kosztébw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobgzeinego przed wszeziem egzekucji administracyjnej (Dz.
U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pienkzne, ktorych egzekucjadministracyjna mge byt wszczta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia, okila rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r
w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawystpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oplaty za czynnizi egzekucyjne reguluje ustaweadnia 17 czerwca 1966 r. o pgsbwaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2002 r., N0, poz. 968 z . zmianami).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwdakaz optaty prolongacyjnej nale stosowa zasady
okreslone w rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2008wrsprawie naliczania
odsetek za zwiakoraz optaty prolongacyjnej, oraz zakresu informddpre musz by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373).

§5

1. Otrzymane wyeigi z rachunku bankowegm sprawdzane i badane, czy zostatyadmbne
do nich wszystkie dowody, czy dowody etigf wychgiem dotycz danego rachunku oraz, czy saldo
koncowe podane w wygiju jest widciwie wyprowadzone.

2. W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwotygddjwychgami ksgguje s¢ je na podstawie
noty kskgowej na konto 140 — ,Krotkoterminowe papiery wéctowe i innesrodki piengzne”,
zaliczapc do wplywéw do wyjénienia. W dniu otrzymania wygju zawiadamia sibank o braku
dowodu wpfatyzadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po otamymbrakupcego dowodu
wptaty (odpisu dowodu) przekgjowuje s wptak z konta 140 na wkaiwe konto.

3. Jeeli bank ujif w wyciagu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankawdgiguje
sie darmy kwote jako wplywy do wyjdnienia i nasipnego dnia po zakgjowaniu wptaty, dokonuje
sig przelewu na wigciwy rachunek bankowy.

§6

1. Rada gminy na podstawie upowmgen wynikajacych z ustaw: art. 6 b ustawy o podatku rolnym,
(Dz. U. z 2006 r., Nr 136, poz. 969 zzpdzmianami); art. 6 ust. 9, art. 14 pkt 1 i aét.pgkt 2 ustawy
0 podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2006Nr,121, poz. 844 oraz art. 6 ust. 8 ustawy o
podatku lénym (Dz. U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682); art.sB. @ ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0
optacie skarbowej (Dz. U, Nr 225, poz. 1635)zmaaradzic pobor w drodze inkasa natesci
pienieznych pobieranych w formiei¢znego zobowizania pieniznego, podatkéw i optat lokalnych,
okresla¢ inkasentéw oraz wysoké wynagrodzenia za inkaso.

§7

1. Poboru w drodze inkasa optaty targowej inkasenbdaje na postawie uchwatly rady gminy.

2. Inkasent wystawia pokwitowanie na przyjmowane wptgatowkowe i czeki rozrachunkowe.

3. Od wptat dokonanych po terminie ptagnbpobiera si odsetki za zwio Odsetki za zwiok
nalicza st rowniez wtedy, gdy zobowizany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno inkasentowi
wystawia pokwitowania na inny rodzaj nateosci lub inny okres i deklaruje zobowaizany.

4. Termin pfatnéci inkasenta jest ustalony uchwabkdy gminy. Jeeli inkasent nie rozliczy siw
terminie ptatnéci ustalonym przez radgminy nalicza sie odsetki od kwoty wptaconej ponty
terminie.

§8
1. Inkasent wystawia pokwitowanie z kwitariusza ptaydowego K-103.
2. Pokwitowanie niewlgciwie lub bkdnie wypetnione, inkasent unieswda przez przekéenie i
napisanie wyrazu ,anulowano” potwierdzato swoim podpisem oraz wpigajdat;.

§9



1 Inkaso zobowizania pienjznego prowadzone jest na postawie nakazow podathowydecyzji
Zmian zobowjzania piergznego okazanych przez podatnikow inkasentowi.

2.Inkasent wystawia pokwitowanie z kwitariusza piaydowego K-103.

3.Pokwitowanie niewigciwie lub bkdnie wypetnione,inkasent uniewaa przez przekéenie i
napisanie wyrazu ,anulowano” potwierdzaswoim podpisem oraz wpisgjdat.

§10

1. Przy kadym rozliczeniu inkasa, inkasent podatkowy spdra za wykaz wptat w dwoch
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:
1) numery kont podatnikdw,
2) kwoty: nalenacsci gtbwnej osobno bigcej i zalegtej, odsetek za zwigkkosztow egzekucyjnych

oraz kwot razem.

2. Zainkasowai gotowle inkasent wptaca na rachunek bankowyedtg w terminach ustalonych ,
tj. najp&niej w dniu nasfpujacym po ostatnim dniu, w ktérym powinna rgmt wptata nalenosci
Z tytutu podatku tj w terminie ustalonym przezgagniny

3. Kopie wykazéw wptat inkasent przechowuje wraz Zwpitowaniami (dowodami wptat)
na wptacon gotowle, w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.

8§11

1. Po sporzdzeniu wykazu wptat, ksgowy dokonuje kontroli czynréai inkasenta, ktéra polega

na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie odbitki pokwitowawypisane g prawidtiowo

2) zgodndci wykazu wplat z zapisem w pokwitowaniach

3) prawidtowaici podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat omgodndci ogdlnej sumy
wykazu z gotéwk wptacomn przez inkasenta,

4) prawidtowdici obliczenia odsetek za zwigk

5) czy wszystkie wynikajce z odbitek pokwitowaw kwitariuszu przychodowym K-103 wpfaty, za
czas od ostatniej kontroly ®bjete wykazami wptat,

6) czy kwoty na kopiach wptat nie byly sktene, zmienione lub poprawione,

7)czy wszystkie pobrane wptaty wpisarens kopiach pokwitowa,

8) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.

2. Na dowdd sprawdzenia osoba kontretaj wpisuje na kopiach pokwitowarzebitkowo zapis
nastpujacej tresci ,rozliczono dnia od Nr do Nr na kwagt... (stownie kwota) i sktada swdj czytelny
podpis.

3. Po wptaceniu przez inkasenta gotowki do banku asgrawdzajca dokcza bankowy dowdd
wplaty do ostatniej kopii pokwitowania kwitariusgezychodowego.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidto$eg kierownik urzdu gminy zarzdza sprawdzenie
u podatnikéw prawidtowsri pobierania gotowki.

§12

1. Jezeli inkasent wptacit gotéwkprzed dniem, w ktérym rozliczaest inkasa lub wptaty dokonat
w inny sposob, kggowy sprawdza zgod§é kwoty, wymienionej na wykazie wptat z sam
wplacora, wynikajaca z dowoddw wptat (kopii pokwitows dowoddéw otrzymanych przy wygju
z rachunku bankowego posiadanych przez inkasentayodbw wptat na rachunek bankowy,
na ktére urzd nie otrzymat wyeigu z rachunku).

2. Kopie pokwitowa wydanych inkasentom oraz dowody wptat otrzymaney pwyciagu
z rachunku bankowego dokza s¢ do oryginatow wykazow wplat i przechowujee siv teczce
zalazonej dla inkasenta.

§13
1. Jereli w terminach platréei rat zobowizania piergznego urad nie mae dokona kontroli
zgtaszageych sg kilku inkasentéw, wéwczas inkasent zainkasonwgotowle wptaca do banku.
2. Jereli wptat, o ktérych mowa w ust. 1 lub wptat inkate na rachunek bankowy gdu gminy
nie mazna zarachowana poszczegdélne naleosci (naleznosé gtdwna, biezaca lub zalegh, naleznosé
uboczn), wptaty te ksiguje st jako nalenos¢ gtowmn.



3. Szczegotow taczm kontrok wptat wymienionych w ust. 1 i 2 wd gminy przeprowadza przy
kolejnej wptacie przez inkasenta zainkasowanej\gkitd
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1.Wymiar i kskgowai¢ tacznego zobowgzania podatkowego od 0so6b fizycznych i, rolnysnyei
podatek od nieruchomdoi od oséb prawnych i jednostek organizacyjnycte @pétek niemagych
osobowdci prawnej w urzdzie prowadzi & w programie komputerowym(Ustugi informatyczne
infosystem mgr Tadeusz Groszek. ,PODATKI”

2. Dla kazdej wsi nadano numer od 1do -28, w ramach tych nonmeaktadane konta i nadawane
numery podatnikéw np:100001,220423,231025.

3.0dbitki pokwitowai z kwitariusz przychodowega przez kstggowego nanoszone do komputera
na poszczegolne konta podatnikow, po zgj@ivaniu na odbitce pokwitowania kgowy umieszcza
zapis: zaks. dnia... nr konta podatnika numer diken obrotow,nagpnie robiony jest wydruk
kontrolki dziennych wptat, proporcjonalne rozliceetcznego zobowizania pieniznego i dziennik
obrotéw, kstgowy zapisuje na kontach podatnikbw umorzenia iisdewroty nadptat oraz wplaty
dokonane przez podatnikdw lub pobprskarbowego na rachunek bankowy i réwngokonuje
zapisu: zaks. dnia... nr konta podatnika, nr ddlenobrotow .Pracownik do spraw wymiaru dokonuje
wymiary, zmiany w wysoki poprzednio dokonanych wymiarow i wdaje de¢yajsprawie zmiany
wymiaru hcznego zobowgizania piergznego, ktora jednoczeie jest wprowadzona w komputerze
jako odpis lub przypis .i decza p podatnikowi.

4. Zwroty i przerachowania kgijuje s¢ jako ,zwrot” rubryce wspolnej dla wptat i zwrotéw.

5. Po zaksjgowaniu obrotow, i uptywie okéonego terminu, kggowy podatkowy wystawia na
podstawie poszczegdllnych kont podatnikbw upomniedie podatnikbéw, ktérzy w terminie
nie uregulowali zobowgzan. Jereli zalegidci objgte upomnieniem nie zostaty zaptacone w terminie
7 dni od dnia dafczenia upomnienia, kgjowy podatkowy dowdd deczenia upomnienia wtza do
terminarza.

6. Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet nalesci objetej wystawionym uprzednio tytutem
wykonawczym, ksigowy podatkowy niezalmie od zaksigowania wptaty na koncie podatnika
odnotowuje wptat w ewidencji tytutdbw wykonawczych, a nagghie zawiadamia naczelnika gdu
skarbowego o zmianie stanu zaldgio

7. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutow wykoreych, ksggowy podatkowy aktualizuje
tytuty wykonawcze zgtaszggemu s¢ poborcy skarbowemu. Poborca skarbowy aktualizoyeniez
tytuty wykonawcze na podstawie kont podatnikéw

8. Jereli zatatwienie sprawy w ugdzie gminy uzalenione jest od potwierdzenia aktualnego stanu
konta podatnika, ksgowy podatkowy sprawdza stan konta podatnika w materze.

9. Dowody zaksigowane na koncie podatnikow przechowywane w osobnej teczce dlade
wsi oddzielnie.

§15

1. Sumy przypiséw i odpiséw od pagku roku w dzienniku obrotéw uzgadniae,sivg zasad
0g0lnych, z sumami w rejestrze przypiséw i odpisinaz z sumami w rejestrze wymiarowym. Z
koncem kadego miesica uzgadnia gisumy miesiczne i sumy od poatku roku przypiséw i osobno
odpisow poszczegoélnych kont zobamania piengznego z sumami w rejestrze przypiséw i odpisow
zobowhazania piergznego.

2. Sumy miesjczne wptywOw proporcjonalnego rozbicia na podatelky, od nieruchomi i
lesny od pocatku roku uzgadnia giz kontem 130/1W (subkonto dochodow) i kontem 2alEmaosci
Z tytutu dochodéw bugktowych)

§16
1. Wptaty dokonane na rachunek bankowyedtz gminy, ktére z rinych przyczyn nie magby¢
zarachowane na wieiwa nalenos¢ budietowa, zalicza si przepciowo na konto 140 —
.Krotkoterminowe papiery wartgiowe i inne srodki piengzne” zaliczajc do wptywéw do
wyjasnienia.
2. Po zaksjgowaniu wplaty wszczyna espostpowanie, majce na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysytajc do nadawcy pismo w celu wyjaenia tytutu wptaty.



3. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie olliene] nalenosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czymdgn egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjanienia, drugi za&dowodem przychodu wdaiwej naleznosci.

4. Przelewu wplywow do wyjaienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokensg
rowniez na podstawie tego ,polecenia”. Na podstawie tegiuthentu zawiadamiaesrowniez osoly
zainteresowan o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy giminy adz o sposobie jej
zarachowania.

5. W koncu kazdego miesica uzgadnia gisaldo wptywow do wyjénienia z dowodenarédtowym
odnoszacym sk do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

6. Wplywy do wyjanienia powinny b¥ rozliczone przed uptywem roku, nie fndej jednak
niz do dnia sporgdzenia rocznego sprawozdania.
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1. Ewidencg podatkéw i optat przypisanych (z vagkiem lacznego zobowdzania piengznego)
oraz zobowizania piengznego prowadzi gina kontach podatkowych.

2. Konta zaklada kggowy podatkowy na podstawie decyzji administradyjioe przypisie
zobowhzania (rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego digilaracji skiadanych przez osoby
prawne) oraz rejestru przypisow i odpiséw lub nalgpawie dowodu wptaty, jeli dla nalenacsci,
ktorej wptata dotyczy nie zatono wczéniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi¢shieprzerwanie do czasu wyiléccia zobowazania podatkowego
I catkowitej likwidacji zalegtéci lub nadptaty. Po uptywie roku kalendarzowegootypma kontach
podkrela sk linia poziony, dokonuje si napisu oznaczenia ngghego roku uwzghdniajac saldo
koncowe roku ubiegtego.

4. Po uptywie piciu lat, za ktére podatnik zostat ostatecznie ozoihy (nie ma zalegioi
ani nadptat), zapisane karty kontowe mdg¢ wytaczone z kartotek czynnych i przechowywane
w osobnych zbiorach.

5. Konta nie mog by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokalgdz gminy. Wgid do kont
moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, Wdawy pracownik komorki wymiaru
oraz przedstawiciel organow kontroli / kontroli wesrznej / audytu wewgtrznego / organow
scigania, w obecnii ksiggowego podatkowego prowagzgo konta.

§18

1. Dla kazdego rodzaju naimosci (podatku) z dalszym podzialem wedtug podziatkds¥fikacii
budzetowej, jeeli ta nalencs¢ wystpuje w rénych podziatkach, prowadzigsoddzielny zbior kont
(kartotele), w ktérym dla kadego podatnika zaktadaggiedno konto podatkowe, chylia przepisy
stanowij inaczej.

2. Kontom obgtym jednym zbiorem nadajegsbsobn ciaglta numerag, zaczynajca si¢ od cyfry
1. W celu zapewnienia ggtej numeracji kont prowadzi giwykaz numeracji i stanu liczby kont
na odebnym formularzu.

3. Nadanie numeru dla konta powinno mp&t hatychmiast po jego zateniu i by stwierdzone
daty i podpisem osoby prowagizej wykaz numeracji i stanu liczby kont, (obok pisdposoby
zakladajcej konto). Nadany dla konta numer nie ulega zmianhociaby w urzdzie zachodzity
Zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowujeg¢siv ukiadzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedtug rodzaju podatku lub grup podatnikéw iparzdku alfabetycznym nazwisk i imion
podatnikéw oraz pfatnikow, z uwzginieniem dalszych przepiséw dotycgch poszczegdinych
rodzajéw podatkdéw. Wszystkie zbiory kart kontowymtzechowuje si w zamknéciu aby nie miaty
do nich dosipu osoby nieupowaione.

5. Ksiegowy podatkowy, ktéremu zlecono prowadzenie fllreej kartoteki jest odpowiedzialny za
calas¢ i uklad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z pigami dokonywanie na nich zapisow
ksiggowych oraz za staranne przechowywaniezd@azmiana w przydziale kont kgiowych powinna
by¢ dokonywana protokolarnie.

§19



1. Dla nalenacsci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowagzkonta zbiorcze (np. od
posiadania pséw, optaty targowej, optaty admindsijrzej,) przed uptywem terminu ptatéw ksieguje
sie w dzienniku nalenosci nieprzypisanych.

2. W przypadku nie uiszczenia podatku w terminie,enalwystawt decyzje podatkowe,
na podstawie ktorej dokonujezgrzypisu, na zbiorczej karcie kontowej i w dzidanobrotow.

3. Kont podatkowych zalmnych na zbiorczych kartach nie ewidencjonuje i wykazie
numeracji i stanu liczby kont. Nadaje; Symbole z peaiczenia liter z kolejnym numerem konta
podatnika, np. Al, A2, A3, itd. lub B1, B2, B3,.itd

8§20

1. Zapisy ksggowe na kartach kont podatkowych dokonywanepezebitkowo w dzienniku
obrotow. Dla kadego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, Zyvgrzeznacza sina koncie
oddzielny kolejny wiersz, z wyikiem przypadkow, gdy wplatréwnoway sie przypisem.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustalasizebitkowo aktualny stan zalegbo (bez podziatu
na lata i okresy ptatdoi) lub nadptaty. Gdy ksguje st rownoczénie kilka zapisow, zalego
lub nadpta¢ ustala si tacznie po uwzgidnieniu wszystkich zapiséw kgjowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,ligcy” i na ,zalegiéci” obowiazuje zasadaze za wptaty
na zalegtéci uwaza skt kwoty wptacone na te naleoici, ktérych termin ptatnai uptymt z dniem
31 grudnia poprzedniego roku lub wéaiej.

8§21.

1. Konta podatkowe podlegagwidencji — prowadzi gija w wykazie numeracji i stanu liczby
kont. Wpisuje s w nim numery nadane kontom, liezlzalazonych i zlikwidowanych kont
oraz wyprowadza sistan kacowy liczby kont. Wykaz dzieli sina osobne e#ci dla ka&dego zbioru
kont i prowadzi si go nieprzerwanie.

2. Do nowo zataonego wykazu przenosiesstany z poprzedniego okresu. Prowadzenie wykazu
nie maze by powierzone kgigowemu podatkowemu — prowadzi go gtdwnygsiwy urzdu gminy

8§22

1. Ewidencg imienmg kont podatkowych, nalgcych do okrélonego zbioru prowadzi kgyowy
na karcie ewidencyjnej kont.

2. Karty ewidencyjne kont prowadzi¢sioddzielnie dla kadej kartoteki, zaktadag osobne
formularze dla kadej litery alfabetu, od ktorej zaczyaajie nazwiska podatnikow.

3. W karcie ewidencyjnej kont wpisujeggniezwtocznie dane po zaeniu kezdego nowego konta.

8§23

1. Po zakdéczeniu roku, najpiniej do dnia wyznaczonego do spgizenia sprawozaarocznych,

dokonuje st sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1) poréwnaniu nazwisk podatnikéw (lub nazw) na karteoht z kartami ewidencyjnymi,

2) poréwnaniu liczby kont podatkowych wpisanych dotkawidencyjnych ze stanem t@owym
liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i staraziby kont.

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych aezd s¢ ze zbioru konta dotyaze
zobownzania podatkowego, ktore zostalo ostatecznie umald catkowicie zlikwidowane
lub nastpito wygasnigcie obowazku podatkowego. Konta te przenosig sdo zbioru kont
zlikwidowanych. Sprawdzenia stanu liczby kont dakjensk protokolarnie. Protokdt spagdza s¢ w
trzech egzemplarzach (1 egzemplarza dla pracowrikekazujcego, 2 egzemplarz dla pracownika
przyjmujacego, 3 egzemplarz dla skarbnika gminy).

§24

1. Dzienniki obrotéw shida do przebitkowej, chronologicznej ewidencji wszystk obrotow
(przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i przeracha@yesiegowanych na kontach podatkowych.



2. Dzienniki obrotow stia rowniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zakgowanych na kontach
podatkowych, a talke do segregacji obrotow wg rodzajow podatkéw i @imynalenadsci, grup
podatnikéw, itp., stosownie do potrzeb sprawozdyelcz

3. Dzienniki obrotow oznaczaghazw, lub symbolem odpowiadajym nalenosci, dla ktorej jest
prowadzony.

§25
1. Wptaty i zwroty nalencici nie przypisanych ksguje s¢ w dzienniku obrotow nal®osci
nie przypisanych. W dzienniku tym przeznaczsosiobne rubryki dla kalego podatku.
2. Zwroty kskguje st w tych samych rubrykach, w ktorych &guje sé wpltywy, lecz liczbami
ujemnymi.
3. Wplaty netto nalencsci nie przypisanych ujmujesibiorczym przypisem w ksilze zestawige
podatkowych.

§26
1. W terminie do dnia 8 kalego miesica nasipnego, uzgadnia gisumy przypiséw i odpisow
w dziennikach obrotow z sumami przypiséw i odpiséw rejestrach przypiséw i odpisow.
Uzgodnienia te potwierdzaggpodpisem.

§27

1. Ksiggowanie dowodow wptat nie by¢ dokonane po przygiu gotowki.

2. Wptaty pobrane przez inkasenta ¢kgije sé na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowar wystawionych przez inkasentow. z88 na kwoty wplacone przez inkasentéw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitoiyawptaty te kstguje s¢ jako wpltywy do wyjdnienia.
Po otrzymaniu brakagych dowodow, wptywy do wyfmienia przeksigowuje s¢ na wigciwe konta
podatkowe.

3. Wszystkie wptaty, olfe wychgiem z rachunku bankowego, &gilje sé w dniu otrzymania
wyciagu, jednak pod datjaka figuruje na wyaigu.

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptatyg)edyspozycje podane w dowodzie wptaty
sa niezgodne z przepisami.zédi od podatnika naky pobra odsetki za zwtok i koszty egzekucyjne,
na dowodzie wptaty wpisujegsiozliczenie wptaty, jaka kwota przypada na natéc¢ gtéwm, odsetki
za zwiok; i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wplatzyjeto.

5. Sure kosztéw egzekucyjnych za okres migsi, urad gminy przelewa na rachunek bankowy
wiasciwego Urzdu Skarbowego do dnia 10A&Bego miesijca.

6. Dniem dokonania zaptaty zobawania podatkowego przy zaptacie gotéwjest data podana
przez, inkasenta, pob@rskarbowego, bank lub placowkocztov.

§28

1. Ewidencg zobowhzania pieniznego prowadzi si oddzielnie dla poszczegoéinych podziatek
klasyfikacji budietowej. Wymiar zobowazania piengznego przypisuje sina kontach podatnikéw
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane wagui roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutow
ksieguje s¢ w kwotach wynikaicych z dokumentaciji.

2. Wptaty wnoszone na rachunek bankowy przez podatnipodatkédw i optat innych i
zobowhnzanie pienizne, kséguje st w dzienniku nalenosci nie przypisanych w sumach brutto, tj.
bez potacenia nalenego wynagrodzenia za inkaso. ¢@wy podatkowy sprawdza przy tym
prawidtowas¢ obliczenia wynagrodzeni.,

§29
1. Terminarz ptatnéci ksiggowego skiada siz 31 teczek, przedziatlek odpowiagajch dniom
mieshca. W teczkach tych przechowuje,sivedtug dni ptatnéci, dowody dogczenia:
1) decyzje i nakazy pfatnicze, z ktérych wynika obgrek podatkowy w ok&onym terminie,
2) decyzje w sprawie rozkenia na raty lub odroczenia terminu ptatip
3) upomnienia.



2. Tryb dorczania wezwa, pism urzdowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz gpstvania
w wypadku niemenosci ich dokczenia podatnikom regulujprzepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa.

3. Ksiggowy dokonuje przegtu teczki terminarza i kont podatnikbw w zbiorzeaspdzajc,
czy nalenos¢ zostata zaptacona. z#i podatnik nie zaptacit natecsci w terminie, ksigowy
sporadza, po uptywie 10 dni , a watkowo w cagu 14 dni upomnienie, ktore wysyta slo diwznika
za potwierdzeniem odbioru. z&i po otrzymaniu upomnienia dinik zaptaci zaleghs, kopk
upomnienia wraz z dowodem jego ¢ltmenia daicza s¢ do dowodu wplaty.

4. Jeeli zalegldci objete upomnieniem nie zostaly w cébd zaptacone, ksgowy sporzadza
na kwoty zalegte, po uptywie 7 dni od dnia ¢menia upomnienia, tytuty wykonawcze.

5. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z przyklejonypotwierdzeniami deczenia upomnie
lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisujee silo ewidencji tytutdw
wykonawczych i przesytaegdo wiaciwego naczelnika ueglu skarbowegdstory potwierdza odbiér.

6. O kazdej zmianie stanu zalegid, objtej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegt@ci, zawiadamia 8i niezwlocznie naczelnika wdu skarbowego. Ten sam tryb
postpowania stosuje si do zalegtéci oséb fizycznych, jak i os6b prawnych oraz jedeks
organizacyjnych nie posiadalych osobowsci prawnej, w tym spolek.

§30

1. O odroczeniu terminu platéci zobowhzania podatkowego lub rozieniu go na raty, kegjowy
podatkowy czyni stosowenadnotaci w dokumentacji decygjo odroczeniu wkiada do terminarza.
Po wptaceniu rat odnotowujezsiv decyzji nr. pokwitowani lub datzaptaty.

2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzenie,podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie
lub wptacit czs¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobemania pomimo uptywu terminu,
do ktérego odroczono platfy wystawia si:

1) upomnienie na kwetpozostad do zaptacenia i powoduje dgozenie jego deczenie, jeeli nie
doreczono go wczaniej,

2) tytut wykonawczy na zalegsoi i przekazuje do wkziwego naczelnika uggdu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawczy, jeli tytut wystawiono wczéniej — do widciwego naczelnika
urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym staredegtcci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu ptafooraty, ulgi dotycace odsetek za zwigkmog bye¢
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji azgiaisprzesunriciu terminu ptatnéci niezaptaconej
raty.

§31

1. Zaleglaci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawpia @9 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wikiem zalegtéci zabezpieczonych na m#ju nieruchomym
diuznika, naley odpis& z urzdu na koncie podatkowym dinika. Podstaw odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez kierownikagta gminy , oraz rejestr przypiséw i odpiséw.

2. Zarmdzapc odpisanie zalegioi, kierownik urzdu gminy ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decygzjco do ich ukarania (o ile stwierdzie przedawnienie nagtito
na skutek zaniediha winy pracownika).

3. Zalegiaci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na riemcciach (zalegiéci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki przymusovpsj)uptywie okresu okéonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja pganied, mog by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchoméci, nie z& z innego majtku dtuznika.

4. Ewidencja zalegkxi zabezpieczonych na nieruchofmiach stanowi integrain czesé¢
rachunkowéci podatkowej.

§32
1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwidsife Jezeli nadptata zostanie zaliczona
na niewymagalne jeszcze zobewanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy uagym
ksiggowaniu przypisow z tego tytulu zobawania, potica st kwote nadptaty, zmniejszaf
odpowiednio saldo na koncie.



2. O zaliczeniu nadptaty na przypisane Zhe zobowizanie podatkowe, zawiadamiag Si
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty przestanym mu nakazie ptatniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty im@e zobowizania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sgira s¢ polecenie dokonania tej operacji.

4. Zwrotow i przerachow@anadptat powstatych zarowno w roku kieym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje s z podziatki klasyfikacji dochoddéw, na ktoralicza s biezace wplywy tego samego
rodzaju.

5. Wypfata z tytutlu oprocentowania nadptaty epsje z tej podziatki klasyfikacji dochoddow,
na ktén zalicza st odsetki za zwlok Ksieguje sé je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwgoke znakiem minus.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, wyigebe polecenie przekazu z rachunku
bankowego urg@u na rachunek miejscowego etlm pocztowego i datza s¢ wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadphataca si na koszt urgdu. Przekaz pocztowy
wypetnia s¢ na kwot nadpfaty, z& polecenie przelewu na kwohadptaty, powikszory o kwotk
optaty pocztowej.

7. Przy kségowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na kempadatkowym, zamieszcza; si
adnotac zawierajca nazw naleznosci i numery kont, na ktérych zakgiowano przerachowan
nadptat lub dat zwrotu.

8. Polecenia, o ktérych mowa wsj, przechowuje sirazem z pozostatdokumentagj dotyczca
likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przeank polecé przelewu.

8§33

1. Dowody wptat zwrotdbw oraz przerachofya stanowice podstaw ksiggowania
i udokumentowania zapiséw kgowych, przechowuje &i utozone wedlug pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotéw (ksbi kontowej uniwersalnej), z podzialem na dowodyicilewane
w poszczegoblnych dziennikach.

2. Wyciagi z rachunkédw bankowych przechowuje¢ sw porzdku chronologicznym
za poszczegoblne miaske.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje esiutozone rocznikami, z podzialem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnixia mieskcy.

4. Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oramne uradzenia i dokumenty
przechowuje siutozone rocznikami i miegcami.

5. Konta podatnikow i ptatnikbw, wytzone z kartoteki kont czynnych przechowuje si
w zbiorach ut@gone rocznikami, z podziatem wedlug rodzajow nadéci podziatek klasyfikacii
budzetowej wedtug nazwisk (i nazw) podatnikow, idoe zgodnie z pogekiem alfabetycznym.
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