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Zalkgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr Or.0050.123.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dnia 15.11.2019 1.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
DLA ORGANU PODATKOWEGO MIASTA I GMINY ORAZ INSTRUKCJA ZASAD
EWIDENCJL, POBORU I WINDYKACJI PODATKOW I OPEAT, NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH W
URZEDZIE GMINY

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkow i optat w gminie.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczajg:

1) "urzad"- Urzad Miasta i Gminy Skalbmierz,

2) "ksiggowy"- pracownika prowadzgcego ewidencje podatkow i oplat w urzedzie,

3) "kasjer"- osobe, ktorej powierzono kas¢ urz¢du, wyznaczong do przyjmowania wplat z
tytutu podatkéw i optat,

4) "przypis"- zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowodow wptat np. odsetki za zwloke,

5) "odpis"- kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng podatnikowi,
ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika,

6) "inkasent" — osobe fizyczng zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go
we wlasciwym terminie na wiasciwy rachunek biezacy urzedu.

§3
Zadaniem pracownikéw Referatu Finansowego i Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie
przyjmowania podatkdw i oplat jest:
1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,
2. sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow,
3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
4. zwracanie i zaliczanie nadptat,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6. przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan,
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7. ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

§ 4
Whptaty na poczet podatkéw i oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

1) za poSrednictwem poczty i bankéw
2) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pobor podatkéw i optat lokalnych
w drodze inkasa (rowniez optata targowa).

§5

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe i informacje podatkowe,
2) decyzje,
3) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowe;j,
4) polecen ksiggowania ujmujgcych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

Pracownik wydajacy decyzje¢ administracyjng powoduje doreczenie oryginatu decyzji,
za$ kopie decyzji wlacza sie do akt podatnika.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komoérki wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, odnotowuje date doreczenia decyzji.
Po otrzymaniu deklaracji pracownik komorki wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami,
odnotowuje dat¢ doreczenia deklaracii.
Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiggowe]j uzgadnia si¢ z sumami przypiso6w i odpiséw
naliczonych przez komérke wymiaru.
Ewidencj¢ szczegdtows dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zaleglosci 1 nadptat.
Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajgcym
naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.
Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym.

§6

Do udokumentowania wptat stuzg:

1) kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

2) pokwitowania z bloczkéw optaty targowej dotycza wptat optaty targowej,

3) dokumenty wplaty, zalagczone do wyciaggu bankowego lub zapisy zawarte w wyciggach
bankowych i odnoszace si¢ do wptat podatkow i optat, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,



5) dowody wptat bedgce wydrukami komputerowymi z systeméw,
6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

§7

Do udokumentowania zwrotu shuza:

1) decyzja o stwierdzeniu nadptaty zatwierdzone do wyplaty,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

§8

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wpfaty, podatnika, podatku, 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),

3) rodzaj naleznosci gtowne;j,

4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytulu: naleznosci biezgcej (zaleglej), odsetek za zwloke,
kosztéw upomnienia,

5) kwota wptlaty ogotem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci biezgcej (zaleglej), odsetek za zwloke, kosztow
upomnien,

7) data wplaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),

8) odcisk pieczeci urzedu,

9) wlasnorgczny podpis inkasenta.

§9

1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pienieznego sg drukami $cistego zarachowania.

2. Inkasenci wplacaja naleznosci do banku na rachunek bankowy Gminy.

3. Dokument wplaty wypeknia sie w co najmniej trzech egzemplarzach dla wplacajgcego, banku i

Referatu finansowego.

4. Dokumenty stanowigce dowody wplaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub
innej oplaty oraz naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznos$ci zaliczenia dokonanej
wplaty na wilasciwg naleznos¢ ksiggowy ksieguje wplate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wptaty.

Rozdzial 11
Wymiar podatkdéw i oplat

§10
1. Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu
programow komputerowych w nast¢pujacych systemach:
1) Program komputerowy PUMA — modul Podatki osoby fizyczne opracowany przez firme
ZETO Software sp. z o0.0. umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad,



korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami
nalezacymi do 0sob fizycznych;

2) Program komputerowy PUMA — modul OPJ opracowany przez firme ZETO Software sp. z
0.0. umozliwia naliczanie podatku dla os6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym
spofek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub posiadaczami
gruntow, lasow lub nieruchomosci;

3) Program komputerowy PUMA — modul POST dpracowany przez firm¢ ZETO Software sp. z
0.0. umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkéw transportu dla 0séb prawnych i
fizycznych;

4) Program komputerowy PUMA — modul Windykacja opracowany przez firme ZETO
Software sp. z o0.0. jest modutem zintegrowanej ksiggowosci zobowigzan podatkowych oraz
innych naleznosci (np. Koncesje Alkoholowe, Odpady, Faktury). Pozwala na automatyczna
wymiang danych z modutami podatkowymi, modutami generujagcymi inne naleznosci,
modutem Kasa, systemem Finanse i Ksiegowos$¢ oraz z modulem Faktury. Zapewnia
bezpieczny przeptyw danych oraz umozliwia wygodng obstuge. Od modutéw podatkowych
przejmuje informacje, a doktadnie decyzje oraz deklaracje z OPJ i Pojazdy;

5) Program komputerowy PUMA — modul Gospodarka odpadami — oplaty opracowany przez
firm¢ ZETO Software sp. z 0.0. jest elementem systemu PUMA i realizuje wymagania ustawy
o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach. Modul Gospodarka Odpadami - optaty
wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji,
windykowania naleznosci.

6) Program komputerowy PUMA — modul Koncesje alkoholowe opracowany przez firme
ZETO Software sp. z 0.0. umozliwia naliczenie zezwolen oraz ewidencje oplat za zezwolenia
na sprzedaz alkoholu;

Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikéw i przedmiotéw

opodatkowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw, o ktorym
mowa w § 1 pkt 7 niniejszego zatgcznika.

Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego 1 podatku lesnego sg dane wynikajgce z ewidencji gruntéw i budynkow, prowadzonej

przez Starostwo Powiatowe we Wloszczowie, informacje Nadzoru Budowlanego oraz

»~Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach" od o0s6b

fizycznych, a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych ,,Deklaracja na podatek od

nieruchomosci”, ,Deklaracja na podatek rolny" i ,Deklaracja na podatek le$ny", na
obowigzujacych wzorach.

Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od $rodkow transportowych

od os6b fizycznych i od o0sOb prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkow

transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujacy pojazdy w Starostwie

Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej o zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesigcu

pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji wiascicieli nieruchomosci, na terenie ktorych

powstaja odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez:

1) wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, potozonych na terenie Miasta i Gminy Skalbmierz,



Podstawa do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieztozenia deklaracji stanowig decyzje

wydane z urzedu w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§11
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat dokonuja czynnosci sprawdzajgcych
majgcych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacii),
2) stwierdzenie formalnej i rachunkowej poprawnosci deklaracji (informacii).
W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za
wymiar wszczynajg postepowanie wyjasniajace. Maja tutaj zastosowanie przepisy art. 274 ustawy
Ordynacja podatkowa.

§12

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 oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

1) na terenie gminy - za posrednictwem swoich pracownikéw, za posrednictwem operatora

pocztowego lub przez sottysow;

2) dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem gminy - za posrednictwem operatora pocztowego.
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow i oplat sprawujg kontrole nad terminowym i
prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrécone z adnotacjg o powtdrnym
awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza si¢ w aktach jako doreczone, zgodnie z przepisami
art.150 i art.153 Ordynacji podatkowe;j.

System wymiarowy nie drukuje decyzji ustalajacych ,,zerowy” wymiar podatkéw oraz zgodnie z
art.6 ust.8a ustawy o podatkach i optatach lokalnych; art.6a ust.6a ustawy o podatku rolnym, art.6
ust.3a ustawy o podatku lesnym, gdzie nie wszczyna si¢ postepowania jezeli wysokosé
zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przekraczalaby najnizszych kosztow
dorgczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej (prawo pocztowe).

§13

W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen o0sob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wptyw 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 gruntéw, pracownik odpowiedzialny za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych
dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok
podatkowy na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow.

W ciagu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci majacych wplyw



na powstanie, zmiane lub wygasniecie obowiazku podatkowego sktadaja korekty uprzednio
ztozonych deklaracji.

§14
Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1. deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,

2. decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajace wymiar,

3. decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych,

4. polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione,

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

6. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie

potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

7. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace
bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §1
pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania przypisow i odpiséw podatkéw i optat nieprzypisanych stuza dowody
zrealizowanych wplat/wyptat w danym dniu.
Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej shuza:

1. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

2. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzgdu terytorialnego,

3. decyzje dotyczace ulg w splacie zobowigzan,

4. dokumenty informujgce o przedawnieniu.

Rozdziatl 111
Poboér podatkéw i oplat.

§ 15
1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajgcych z:

e ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (j. t. Dz. U z 2019 r., poz. 1170 ze

zm.);

o ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (j. t. Dz. U z 2019 r. poz. 1256 ze zm.);

o ustawy z 13 wrzesnia 2013 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2019, poz. 2010
Ze zm.);

e ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (j. t. Dz. U z 2019 r. poz. 888) zarzgdzita pobor

w drodze inkasa naleznosci podatkowych i opfat.



2. Przyjmujgc wptate podatkéw i oplat, ktérych pobor rada gminy zarzadzita w drodze inkasa, inkasent
wypelnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym,
natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje podatnikowi.

3. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie i
napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajac date.

4. Po zakonczeniu przyjmowania wptlat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa, na wykazie wplat
soltysa, w ktorym opisuje:

a) numery kont podatnika wypetnionych za ostatni okres, oraz wysokos$¢ dokonanych wptat;

b) podsumowanie kwot naleznosci gtéwnej, odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia oraz kwote
razem.

5. Inkasenci zobowigzani sg do wplaty pobranych naleznosci bezposrednio na rachunek bankowy
Urzgdu Gminy w okreslonym dla inkasenta terminie ptatnosci podatku i optat, w ktérym, zgodnie z
odpowiednimi przepisami prawa podatkowego, wplata podatku powinna nastapi¢. Réwniez w tym
terminie inkasenci winni rozliczy¢ si¢ z pobranych kwitariuszy.

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkéw i oplat w urzedzie
dokonuje kontroli czynnoci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wplat oraz zgodnosci ogolnej sumy
zestawienia z gotdwka wplacong przez inkasenta,

¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie u
podatnik6w prawidlowosci pobierania gotowki.

8. Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnosé za pobierane, lecz
nie wplacone naleznosci, regulujg przepisy ordynacji podatkowe;.

9. Na wptacone do banku Urzedu podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

10. Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sig z inkasa lub wplaty dokonat w
inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie, sprawdza zgodno$¢
kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z sumg wptacong, wynikajaca z dowodow wplat.

§ 16

1. Wptlaty podatnikéw u inkasenta ewidencjonuje si¢ w ewidencji ksigg pomocniczych na kontach
podatnika pod datg faktycznej wplaty u inkasenta.

2. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje si¢ w ewidencji syntetycznej
w dniu otrzymania wyciggu pod data, jaka figuruje na wplacie gotéwkowej — poleceniu przelewu.

3. Jezeli podatnik dokonuje wplaty zobowigzania podatkowego po doreczeniu mu upomnienia,
wplacong kwotg rozlicza si¢ w oparciu o art. 55 § 2 i art. 62 § 4 Ustawy — Ordynacja podatkowa.

S .



4. Spos6b rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia,
jezeli dokonana wptata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluja przepisy art. 55 N
21art.62 § 1 a ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu ré6znych podatkéw i optat, a wplacajacy nie wskazat
na poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wplat, wplate zalicza si¢ na poczet podatku,
poczawszy od zobowigzania o najwezeénie] szym terminie platnosci.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkéw i oplat wydaje sie
postanowienie stosownie do art.62 ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Terminem zaptaty jest:
przy zaptacie gotéwka dzien wptlacenia kwoty podatku na rachunek tego organu w banku,
placéwee pocztowej albo dzieri pobrania przez inkasenta.

8. Odsetek nie pobiera sie, jezeli ich wysokos¢ nie przekraczalaby trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora Wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -
Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 Ordynacja
podatkowa).

Rozdzial IV
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§17

1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czgscia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiegi gléwne;
- kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow;

- syntetycznych,

- analitycznych,

- szczegbtowych.
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty)-liczone
W sposob ciggly w skali roku. Jezeli stosuje sie podziat na dzienniki czesciowe, grupujace operacje
wedlug rodzaju podatkow, to nalezy sporzadza¢ zestawienie obrotow tych dziennikoéw za kazdy
miesigc.

4. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Ewidencja podatkéw jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowej. Ewidencje
rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:



a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, shizacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-
117a Ordynacji podatkowe;j:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegdtowych.
Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ w szczegélnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych:
130 - Rachunek biezacy dochodéw jednostki
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
245 — Wplywy do wyjasnienia
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
2. Konta pozabilansowe
991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.
3. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzgdzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) rozrachunkéw podatnikami — z tytutu podatkéw i optat,
b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytulu podatkow i
oplat,
¢) zinkasentami — inkasentami tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikéw,
2) konta okreslone w ust. 1 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
- dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym
podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu.
3) pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne
- konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
b) konta analityczne wedtug rodzajow podatnikow,
¢) konta szczegdtowe inkasentow.
4. Na kontach okreslonych w ust. 3 pkt 2 prowadzi si¢ ewidencje rozrachunkéw podatnikami z tytutu
zobowigzania pieni¢znego wplaconego do rak inkasenta zobowigzania pienieznego.

S. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiegows prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

6. Szczegolowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulujg przepisy Rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

7. Zasady funkcjonowania kont

Konto 130 - Rachunek biezacy dochodéw jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wptywow i zwrotow z tytutu podatkéw, dokonywanych za
podrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem. Na stronie
Wn ujmuje si¢ wptywy z tytutu podatkéw i wplywy srodkow pieni¢znych w drodze. Na stronie Ma



g

wmuje si¢ zwroty nadplat oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami
nienaleznymi.

Zapisy strony Wn konta 130

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy z tytutu podatkéw 221,226

Zapisy strony Ma konta 130
Lp. | Tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. | Zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania 221,226

2. | Zwroty  podatnikom  wplat bedacych  kwotami | 221, 226

nienaleznymi

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja przypisaniu
na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisy naleznosci, odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne
w  kwocie wptaconej, zwroty nadptat, wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych. Na
stronie Ma ujmuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,
wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, wygasniecie zobowigzania podatkowego
wskutek potracenia, zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyl rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych Srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow.

Do konta syntetycznego 221 prowadzone sg konta analityczne wedlug rodzajoéw podatkow.

Do kont analitycznych sg prowadzone konta szczegdlowe stuzace do rozrachunkéw:

1) z podatnikami- z tytutu podatk6w, ktére podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow:
3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalne;
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytuhu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, a tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegétowe prowadzi sie:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta odrebne konto w kazdym podatku;
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2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu odrebne konto w kazdym podatku, w
zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub innych podmiot stat si¢ dluznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié¢ kont
szczegbtowych.

Na stronie Wn konta szczeg6towego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego i wplaconego
podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ przypisy naleznosci, odsetki za zwloke i
inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, zwroty nadplaty i wyptate naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

Na stronie Ma konta szczegétowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego i wplaconego
podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, wmuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytutu
naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane na
rachunek biezacy urzedu, wygasniecie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wilasnosci
rzeczy lub praw majgtkowych, wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, zaptate
dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezgcy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Na stronie Wn konta szczegétowego prowadzonego dla inkasenta z tytutu pobieranych przez niego
podatkdw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw ujmuje si¢ przypisy w wysokosci
kwot pobranych, wynikajgcych z wydanych pokwitowan wplaty a na stronie Ma wplaty kwot
pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu.

Na stronie Wn konta szczegélowego prowadzonego dla jednostki budzetowej z tytutu potracenia
wmuje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia a na stronie Ma ujmuje si¢
wplaty jednostki budzetowej z tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia.

Na stronie Wn konta szczegélowego prowadzonego dla banku umuje si¢ przypis bankowi w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu a na stronie Ma
ujmuje si¢ wplaty banku z tytutu tych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegbdlnymi
podatnikami wedtug poszczegélnych rodzajow podatkéw. Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan zaleglosci z tytutu podatkéw a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu podatkow
(nadptaty).

Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy naleznosci 720
2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie | 720
wplaconej
3. | Zwroty nadptat 130

4. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za | 130
nieterminowy zwrot nadplaty
5. | Przeniesienie = naleznosci dtugoterminowych  do | 226
krétkoterminowych

Zapisy strony Ma konta 221
Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy naleznosci 720
2. | Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 720
nieterminowy zwrot nadplaty
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3. | Wplaty dokonane przelewem albo za pogrednictwem | 130
poczty
4. | Wygasniecie  zobowigzania  podatkowego  wskutek odpowiednie konto
przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

5. | Wygasniecie ~ zobowigzania podatkowego  wskutek | 221
potracenia
6. | Zaplat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt | 221
rachunek biezacy podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale
nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu

7. | Przeniesienie = naleznosci  krétkoterminowych  do | 226
dlugoterminowych z tytutu podatkow.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje si¢
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie naleznosci dhugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty oraz przeniesienie naleznogci
dfugoterminowych do krotkoterminowych, w szczeg6lnosei w wysokosci raty naleznej za dany rok.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 226

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
l. | Przeniesienie  naleznosci  krotkoterminowych  do | 221
dtugoterminowych

Zapisy strony Ma konta 226
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie naleznodci dlugoterminowej w  wyniku | 130

dokonanej wptaty
2. | Przeniesienie = naleznos$ci dtugoterminowych do | 221
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty
naleznej za dany rok

Konto 245 — Wplywy do wyjas$nienia
Konto 245 stuzy do ewidencjonowania wptywow do wyjasnienia.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodéw z tytulu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje sie
odpisy z tytutu podatkéw i odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytutu podatkéw oraz odsetki za zwtoke i inne
naleznosci uboczne w kwocie wplaconej. Ewidencja szczegétowa do konta 720 umozliwia
wyodrebnienie przychodéw z tytutu podatkéw wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw
1. na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
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a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2. na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

§18

1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego s3 sprawdzane czy dowody lub zapisy objete
wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciggu jest wlasciwe.

2. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza sie przejsciowo do wptywow do wyjasnienia, ujmujac na
odpowiednim koncie ksiggowym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty do wyjasnienia wszczyna si¢ postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo pocztg papierows, wiadomos¢ pocztg e-mail lub
przez rozmowe telefoniczng z ktorej sporzadza sie notatke stuzbowa, w celu wyjasnienia tytutu

wplaty.

4. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej
operacji, zwanej dalej "poleceniem".

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi za$§ dowodem przychodu
whasciwe] naleznosci. Przelewu wplywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotdw
dokonuje si¢ réwniez na podstawie tego "polecenia".

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

7. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastgpowaé na podstawie polecenia przelewu
- wplaty gotéwkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§19

1. Jezeli ewidencja podatkéw i oplat jest prowadzona technikg inng niz reczna, nalezy zachowaé
zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentow,
formularzy i zestawien.

2. Jezeli ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera, to:

a) dowody Zrédlowe moga mieé¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapiséw elektronicznych; w
tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej
tresci operacji gospodarczej, ktérej dotycza i byé opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodia
pochodzenia,

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

Rozdziat V
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat

§20

1. Koszty upomnienia wynosza 11,60 zt zgodnie z Rozporzadzeniem MF z 11 wrzesnia 2015 roku
(Dz. U. z 2015 r poz. 1526).

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje systematycznie analizy
kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajgc, czy nalezno$é zostala zaptacona.
Pracownik ksiggowosci podatkéw i oplat moze podejmowa¢ dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim obowigzku podatkowego,
w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona
obowigzek bez konieczno$ci wszezecia egzekucji administracyjnej. Dzialania informacyjne mogg by¢
podejmowane w formie pisemne;j, dzwigkowej, graficznej w szczegdlnosci przez: internetowy portal
informacyjny, krotka wiadomosé tekstowg (sms), e-mail, telefon, faks. Udokumentowanie
wykonanych dziataf informacyjnych powinno polega¢ na wskazaniu w formie pisemnej lub
elektronicznej formy =zastosowania dziatania informacyjnego oraz daty podjecia dzialania
informacyjnego.

3. Nie sporzadza si¢ upomnien jezeli wysoko$¢ zaleglosci pienigznej wraz z odsetkami nie przekracza
dwukrotnosci wysokosci kosztéw upomnienia.

4. Jezeli zaleglo$¢ pieniezna wraz z odsetkami przekroczy dwukrotno$¢ wysokosci kosztéw
upomnienia, upomnienie wystawia si¢ w dwéch okresach. Za miesigce styczen — czerwiec w lipcu, za
miesigce lipiec — grudzien w grudniu biezacego roku.

5. Zasady dorgczania upomnien regulujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego. Kopie
upomnien pozostawia si¢ w aktach sprawy.

6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone, sporzadza si¢ na kwoty
zalegle, nie pozniej jak po uptywie 60 dni od dnia dorgezenia upomnienia, administracyjne tytuty

wykonawcze.

7. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z odpowiednig ilodcia odpiséw przesyla si¢ do wlasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

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

9. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzgdu na koncie podatkowym zobowigzanego.

10. Podstawg odpisu jest "polecenie ksiegowania", na ktorym sktada podpis kierownik urzedu lub jego
zastepca.
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11. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowsg przenosi si¢ do ewidencji "zaleglosci
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiggowania", podpisanego przez
Burmistrza lub upowaznione osoby, dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dhuznika (221)
prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sie je na koncie tegoz dluznika "zaleglosci
zahipotekowane" (226). Przeksiegowania dokonuje si¢ pod data uptywu terminu przedawnienia
okreslonego w przepisach ordynacji podatkowe;.

12. Po uregulowaniu przez dtuznika zalegtosci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpi¢ jej wykreslenie,
za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada kierownikowi urzedu.
Whniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowe;.

§21

1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub rozlozeniu g0 na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie wydaje decyzje, ktorg dorecza sie
podatnikowi a kopie pozostawia w aktach sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w
wyznaczonym terminie lub wplacit czg$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacil zobowiazania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sie:

a) upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia i powoduje doreczenie,

b) jezeli istnieje obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,

¢) tytul wykonawczy na zalegtodci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego (komorki
egzekucyjnej),

d) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i1 otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§22
1. Pracownik ksiggowosci jest zobowiazany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegolnych podatnikow.

2. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w
czgscei na poczet przysztych zobowigzah podatkowych.

3. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty platnika lub inkasenta na poczet jego
zalegtosci podatkowych, biezacych zobowigzan podatkowych lub zobowigzan powstatych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw platnika lub inkasenta, oraz spétki cywilnej na poczet zobowigzan
wspolnikéw lub bytych wspdlnikow tej spotki, z tym ze w przypadku istniejacej spotki wymaga to
zgody wszystkich wspolnikow.

4. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan podatkowych

wydaje si¢ postanowienie, o ktérym mowa w art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej, na ktore stuzy
zazalenie.
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5. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegto$ci podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢
zgodnie z art. 55 § 21 art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

6. Prawo do zwrotu nadplaty podatku wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin jej zwrotu

7. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje sie z
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.

8. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dolgcza wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

9. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadptata, ktore]
wysokos¢ na przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi
wylgcznie na rachunek bankowy podatnika.

§23

W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje sie
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imic i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.

§ 24

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych przechowuje sie:

a) dotyczace podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od 0séb fizycznych - w porzadku
chronologicznym, wg podziatki klasyfikacji budzetowej;

b) pozostale - w porzadku chronologicznym, wg podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial VI
Ulgi uznaniowe

§ 25

1. Po ziozeniu wniosku o udzielenie ulgi uznaniowej, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie
projektu decyzji podatkowej obowigzany jest ustali¢ stan konta podatnika na dzief ztozenia wniosku
W terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu takiego wniosku.

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu decyzji niezwtocznie po otrzymaniu wniosku
o ulge podatkowg, sprawdza pod wzgledem formalnym wniosek podatnika.

3. W przypadku gdy wniosek jest niekompletny i nie zawiera dokumentacji do rozstrzygniecia
wniosku przez Burmistrza, pracownik wzywa strong zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej do
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uzupetnienia wniosku o wymagane dokumenty, a gdy je uzyska zgromadzony material przekazuje
celem rozstrzygniecia Burmistrzowi Miasta i Gminy Skalbmierz.

4. Do czasu wydania decyzji, pracownik ksiggowosci o kazdej zmianie stanu konta karty kontowej
zawiadamia pracownika prowadzacego sprawy o ulge podatkowa.

5. Decyzje w sprawie ulg w podatkach i oplatach lokalnych wprowadzane sa do systemu
komputerowego przez pracownika wymiaru przygotowujgcego decyzje uznaniowe.

6. W przypadku umorzenia w calosci lub w czesci zaleglo$ei, na ktéra wystawiono tytul wykonawczy,
pracownik aktualizuje badZz wycofuje tytut wykonawczy.

7. W przypadku odroczenia lub rozlozenia na raty zaplaty zaleglosci objetych tytulami
wykonawczymi, pracownik dokonuje zawieszenia postepowania egzekucyjnego.

8. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajgcego z decyzji w sprawie odroczenia lub roztozenia
na raty zaplaty podatku czy optaty, pracownik ksiggowosci zobowigzany jest niezwlocznie
wprowadzi¢ na karcie kontowe;j wygasnigcie decyzji w calosci lub w czescei, stosownie do przepisow
art. 259 ustawy Ordynacja podatkowa oraz niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracownika
windykacji.

9. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z pomoca publiczng na
biezaco monitoruje wykonanie wszystkich wydanych przedsigbiorcom decyzji w sprawie umorzenia,
odroczenia i roztozenia na raty zaptaty podatku i oplat, celem sporzadzenia prawidtowego
sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej oraz wydania zaswiadczenia o udzielonej pomocy
publiczne;.

§26

Welad do kont mogg mieé¢ kierownik urzedu, kierownik Referatu, podatnik, przedstawiciel
organdw kontroli i organéw $cigania (w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i
optat).

Rozdzial VI} _
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

§27

1. Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych

L. Przypisow i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

a) uméw cywilnoprawnych

b) aktéw notarialnych

¢) protokotow rokowan

d) porozumien,

e) wyrok6éw sadowych,

f) decyzji,

g) innych dokument6éw bedacych w posiadaniu referatow merytorycznych,
h) dowodo6w zrealizowanych wplat nie przypisanych,
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1) polecen ksiegowania

2. Przypisy i odpisy z tytutu wieczystego uzytkowania oraz z tytulu najmu i dzierzawy dokonuje
Referat Finansowy na podstawie dokumentow (decyzje, umowy najmu i dzierzawy, Faktury)
przekazanych z Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zamowien
Publicznych.

3. Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaksiggowaé w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu
nastepnym.

4. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowy dla kazdego kontrahenta oraz rodzaju
naleznosci.

5. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami w dzienniky
obrotéw. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencj¢ wszystkich obrotow ksiggowych na
kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgodnienia obrotow zaksiegowanych na kontach, a
takze do podziatu obrotéw wedhug rodzaju naleznogci.

Rozdzial VIII
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

§ 28

1. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sq za posrednictwem banku na konto dochodéw
urzedu gminy.

2. Za dat¢ wplaty naleznosci przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego gminy.

3. Jezeli dokonana wplata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglo$ci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet
naleznosci ubocznych tj. odsetek, a nastgpnie na nalezno$¢ gtéwna.

4. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy nie
wykazat na ktorg zalegtos¢ dokonat wplaty albo wplata byta wyzsza od wskazanej zaleglosci, wptate
zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
platnosci.

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznodci cywilnoprawnych, pracownik Referatu
Finansowego wydaje postanowienie (zawiadomienie) o sposobie zarachowania wplaty.

6. Do naleznosci typu dzierzawa, wynajem i oplaty za media pracownik Referatu Finansowego
wystawia fakture VAT, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug przed terminem

platnodci naleznosci.

7. W przypadku oplat dokonanych po terminie platnosci z tytutu najmu i dzierzawy i optaty za media
wystawiana jest nota odsetkowa najpézniej do 10 dnia m-ca nastepnego po zakonczonym kwartale.
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Rozdzial IX
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawych
§29

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli terminowo$ci wplat naleznosci
cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zamobwien
Publicznych wystawia wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z wyznaczeniem
siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci najpézniej do 10 dnia m-ca nastgpnego po
zakonczonym kwartale.

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenia kosztow przesytek pocztowych wezwania do zaptaty wystawia si¢ gdy kontrahent sp6znia
si¢ z wplatg powyzej 50,00 z1, a zawiadomienia o sposobie zarachowania wptlaty - w przypadku gdy
po dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 100,00 zt.

4. Nieuregglowane naleznosci przekazywane sg przez pracownika Referatu Gospodarki Komunalne;j,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zambwien Publicznych wraz z wnioskiem o wszczgcie
postepowania sagdowego do radcy prawnego w celu biezacej windykacji wierzytelnogci gminy.

Rozdzial X
Nadplaty i zwroty

§ 30

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach kontowych
poszczeg6lnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

2. Jezeli kontrahent ztozyt wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznodci cywilnoprawnych, wéwezas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu w nastepujacy Sposob:

a) Wniosek o zwrot kontrahenta winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez pracownika
ksiggowosci, a nastepnie zatwierdzony przez kierownika jednostki.

b) Zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany pracownikowi Referatu Finansowego celem
dokonania przelewu.
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Rozdzial X1
Ulgi w naleinosciach cywilnoprawnych.

§ 31

1. Do szczegétowych zasad udzielania ulg (umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty naleznosci
cywilnoprawnych) stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869
ze zm.).

2. Pracownik ksiegowosci prowadzacy sprawe o ulge z tytutu naleznogci cywilnoprawnych przekazuje
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie sprawozdawczodci zwigzanej z pomoca publiczng
dokument potwierdzajacy zastosowanie ulgi w celu wprowadzenia do systemu i sporzgdzenia
prawidfowego sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej.

§32

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.
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