WOJT GMINY

Ostrow Wielkopolski
Zarzadzenie nr 117/2012

Wéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie instrukcji regulujgcej ewidencje i pobor podatkow i oplat

Na podstawie art.10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm./ oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandow kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego /Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375/ — zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie ewidencji
1 poboru podatkow i oplat, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutlu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z zasadami 1 przestrzegania zawartych w nich

postanowien.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 48/2008 Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 15 grudnia
2008r. w sprawie instrukcji regulujgcej ewidencje i pobor podatkdw i optat.

§4. Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 stycznia 2013r.
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Rozdzial I. Przepisy ogolne — podstawa prawna

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych, oraz przepisow

wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., nr 157 poz. 1240
z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r, poz.749 z pozn.
Zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz.1375/,

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej /Dz. U. Nr 20, poz.103/,

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 09 lutego 2011 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie naliczania odsetek za zwlokg¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji,
ktore musza by¢ zawarte w rachunkach /Dz. U. Nr 40, poz.204/,

7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2012 r., poz. 1015 z pozn. zm.).

B,

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow i opfat,
poboru podatkdéw, ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzgdzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postgpowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci.

§ 3.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego /Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz.1375/,

§ 4.

Pracownicy Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski zwanego dalej Urzgdem z racji powierzonych
im obowiazkdéw winni zapoznac sie z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien.
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Rozdzial I1. Wymiar podatkow.

§5.

. Ewidencja podatnikow podatkow lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu

komputerowego ,,RADIX-POGRUN™.

. Ewidencja podatnikow podatkéw od srodkdw transportowych prowadzona jest przy uzyciu

programu komputerowego ,,RADIX-POSTH+".

. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczgce podatnikow

i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkow transportowych

. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego
w Ostrowie Wielkopolski, umowy dzierzawy oraz .Informacja w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego”, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na
podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, sktadane przez podatnikéw, ktérych wzory
formularzy okreslone sg Uchwatg Rady Gminy Ostrow Wielkopolski.

. Podstawg¢ do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od srodkow

transportowych od 0sob fizycznych i od osob prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
w Ostrowie Wielkopolskim o zarejestrowanych i1 wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

§ 6.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonujg czynnosci sprawdzajgcych

majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji)
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji)

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich

wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkéw wszczynaja postgpowanie wyjasniajace.

§7.

. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych

dokonywany jest technikg komputerowg przy uzyciu programu ,,RADIX-POGRUN".

. Wymiar podatku od srodkéw transportowych dokonywany jest technika komputerowg przy

uzyciu programu RADIX-POST+”

. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych

przekazywane sg automatycznie do ksiggowosci podatkowe;.



4. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru lgcznego zobowigzania pieni¢znego
dorgczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
- na terenie wsi za posrednictwem Soltysow lub Urzedu Pocztowego,

- dla podatnikow zamieszkalych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzedu Pocztowego
lub dorgczycieli.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla osob fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku niemoznosci
doreczenia decyzji w zwiazku ze smiercig podatnika, pracownicy wszczynajg postgpowanie
majgce na celu ustalenie spadkobiercow - 0sob zobowiazanych z tytulu podatkow. Natomiast
przesytki zwrécone z adnotacja powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg
w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowe;j.

§ 8.

I. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego.
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego osob
fizycznych dokonujg zmiany ( korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkow na
dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz podatnicy
podatku od srodkow transportowych w razie wystgpienia okolicznosci majacych wplyw na
powstanie lub wygasnigcie obowiagzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio zlozonych
deklaracji podatkowych.

§9.

Do udokumentowania przypisow i odpisoéw stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych

5) polecenia  ksiggowania dotyczace odpisow naleznosci  zakwalifikowanych  jako
zobowiazania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktore zmarly
i decyzje wymiarowe nie zostaly im dorgczone.

Rozdzial I11. Pobor podatkow
§ 10.

Instrukeja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow



i oplat w gminie.
§11.

Zadaniem dzialu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkdw i oplat jest:

[) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow. wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadpftat z tytulu podatkow i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do  zastosowania  srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotdéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegloscei podatkowych.

§ 12.

Whplaty na poczet podatkow i oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urzedu
- za posrednictwem poczty lub banku,
- za posrednictwem inkasenta.

§ 13.

Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikdw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

5) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonangj
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § I pkt 2 ordynacji podatkowe;j.

§ 14.

Do udokumentowania wplat stuza:
1) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta, dowody wptat
sporzadzone za pomocg programu komputerowego ,RADIX-KASA”, zatwierdzonego
przez kierownika urzgdu,



2) dowody wplat sporzadzone za pomocg programu komputerowego ,,RADIX-KASA™,
zatwierdzonego przez kierownika urzgdu,

3) uznanie rachunku gminy przez dokonane przelewy podatnikdbw ujete w wyciagu
bankowym,

4) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty,

5) dokumenty wplaty, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sj
za posrednictwem banku lub poczty,

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

7) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

§ 15.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potragcenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa wart. 66 § 4
ordynacji podatkowe;j,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek
urzedu.

§ 16.

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) listy zwrotu nadplat, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu,
2) obcigzeniu rachunku gminy przez dokonanie zwrotéw ujetych w wyciagu bankowym
(zgodnie z wydanymi decyzjami).

§17.

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego K-103 powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacj¢ dokumentu wplaty, 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 gtoéwnej.

4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu naleznosci biezace;,

5) kwota wplaty z tytulu naleznosci biezacej ogdtem cyframi i stownie,

6) data wplaty (jest jednoczesnie datag dokumentu),

7) odcisk pieczeci urzedu,

8) wlasnoreczny podpis inkasenta.



§ 18.

. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami scistego zarachowania.

. Ewidencje drukow scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K-210).

. W urzedzie wplaty od podatnikow i inkasentéw przyjmuje kasjer.

. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny dowdd wplaty
w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy.

5. Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone

z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie

rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia do-

konanej wplaty na wlasciwg naleznos¢ ksiggowy ksigguje wplate jako wptywy do wyjasnienia

i wyjasnia tytul wplaty.

F o —

Rozdzial IV, Pobor podatkéw i oplat oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego przez in-
kasentéw.

§ 19.

Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

- ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.nr 142, poz.1591 ze zm.);

- ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z 2010r. nr 95, poz.613
z pdzn.zm.);

- ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U z 2010 r. nr 226, poz. 1475 z pézn.zm.);

- ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U z 2002 r. nr 200, poz. 1682 ze zm.);

oraz uchwalg Nr XX/165/2012 z dnia 27 kwietnia 2012 r. zarzadzita pobdr w drodze inkasa

podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb fizycznych oraz ustalania inkasentow
i wysokosci wynagradzania za inkaso.

§ 20.

1. Inkaso zobowigzania pienigznego jest prowadzone na podstawie decyzji wymiarowych
sporzadzanych za pomocg programu komputerowego zatwierdzonego przez kierownika
urzedu przy uzyciu kwitariusza przychodowego K-103.

2. Na pierwszej stronie kwitariusza przychodowego K-103, podpis sktada kierownik urzedu oraz
skarbnik.

3. Pierwsze strony kwitariuszy przychodowych K-103 stemplowane sa pieczgcia nagldwkows
organu podatkowego.

4, Strony kwitariusza przychodowego K-103 s3 stemplowane pieczecia urzedowg organu
podatkowego.

§21.

1. Kwitariusze przychodowe K-103 dla poszczegolnych wsi pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami scistego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

2. Na podstawie decyzji wymiarowych inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu
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zobowiazania podatkowego za rok biezacy.

. Przyjmujac wplatg, inkasent wypetnia pokwitowanie w kwitariuszu przychodowym K-103.

Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.

. Pokwitowania niewlasciwie lub blgdnie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie

i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu anulowano, potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajac date.

§ 22.

. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent podlicza kwitariusze przychodowe K-103.
. Zainkasowana gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w dniu

nastepujacym po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
podatku powinna nastapic.

§ 23.

. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego K-103 pracownik prowadzacy ewidencje

podatkow i oplat w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na

sprawdzeniu:

- czy kwitariusz przychodowy K-103 zawiera wszystkie strony,

- prawidlowosci podsumowania kwitariusza przychodowego K-103 oraz zgodnosci ogolnej
sumy wykazu z gotdéwka wplacong przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione. - czy wszystkie
pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

. Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za pobrane,

lecz niewplacone naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowe;j.

§ 24.

. Na wptacone do banku (kasy urzedu) podatki objete kwitariuszem przychodowym K-103 inka-

sent otrzymuje pokwitowanie.

. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty

dokonal w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencjg podatkow i oplat w urzedzie
sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na kwitariuszu przychodowym K-103 z suma
wplacona, wynikajaca z dowodow wplat.

Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowigzania pienigznego inkasent zwraca
kwitariusze przychodowe K-103 do pracownika odpowiedzialnego za druki Scistego
zarachowania.

§ 25.

. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.
. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie dowoddw

wplat sporzadzonych przez inkasenta w kwitariuszach przychodowych i1 wczesdniej
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sprawdzonych przez pracownika prowadzacego ewidencje, podatkow i optat w urzedzie.

. Wszystkie wplaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje si¢ w dniu otrzymania

wyciagu pod datg, jaka figuruje na wplacie gotowkowej - poleceniu przelewu.

. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia

o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;j.

. Terminem zaplaty podatku jest:

a) przy zaptacie gotowka dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego lub na
rachunek tego organu w banku, placowee pocztowej, w spoldzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej albo dzien pobrania przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotdwkowym dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika Iub rachunku
podatnika w spoldzielcze] kasie oszczgdnosciowo-kredytowej na podstawie polecenia
przelewu.

Rozdzial V. Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 26.

. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu.
. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), W ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

. 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
czesciowe, grupujgce operacje wedtug rodzajow podatkdw, to nalezy sporzadzaé zestawienie
obrotow tych dziennikow za kazdy miesigc.

. Konta ksi¢gi glownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

1) konto 011 - Srodki trwate,

2) konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne,

3) konto 101 - Kasa,

4) konto 130 - Rachunek bankowy urzedu,

5) konto 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne,
6) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

7) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

8) konto 310 - Materialy,

9) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

. Za pomocg programu komputerowego RADIX-WIP zatwierdzonego przez kierownika urzedu

prowadzone sg:

a) konta podatnikow zobowigzania pienigznego jako ewidencja szczegotowa do konta 221,

b) konta podatnikéw naleznosci zabezpieczonych poprzez wpis na hipoteke jako ewidencja
szczegotowa do konta 226

Okreslone w ust. 5 lit. a, dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konta z podzialem na
poszczegdlne podatki.

Prowadzi si¢ pozabilansowe konto 991-Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez



nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw.

§27.

1. Ewidencja podatkow i oplat jest prowadzona technika komputerowa, ktora zapewnia wydruk

dokumentdw, formularzy i zestawien.

2. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera.

Rozdzial V1. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat

L

1.

§ 28.
Zasady dotyczace wystawiania upomnien

Upomnienia wystawia si¢ w nastgpujacych terminach:

a) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych:
— do 30 czerwea po uplywie terminu platnosci 1 i 11 raty podatku
— do 15 grudnia po uptywie terminu platnosci 11 i 1V raty podatku

b) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:
— co kwartal do 20 kwietnia, 20 lipca, 20 pazdziernika, 20 grudnia

¢) Podatek od srodkéw transportowych:
—  do 60 dni po uptywie terminu platnosci

d) inne naleznosci budzetowe nie podlegajace ordynacji podatkowej (m.in. czynsze,

dzierzawy):

— co kwartal do 30 kwietnia, 31 lipca, 31 pazdziernika, 20 grudnia

e) naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania:
— do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci (do 30 kwietnia)

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia wystawia

sie w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysokos¢ kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

. Jezeli wysokos¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz wysokos¢ kosztow upomnienia

w postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uplywie terminu platnosci
ostatniej raty za caly rok, w terminie do 30 dni po uptywie terminu platnosci ostatniej raty.

II. Zasady dotyczgce wystawiania tytulow wykonawczych

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia

lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

2. Do tytulow wykonawczych sporzadza sig w dwdch egzemplarzach ewidencje tytuldw

wykonawczych. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja przekazuje si¢ do wiasciwego urzedu
skarbowego.

3. Tytuly wykonawcze wystawia sie w nastepujacych terminach:

a) podatek od nieruchomosci. podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych:
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— do 60 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia

b) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:
— do 60 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia

¢) podatek od srodkow transportowych od o0sob fizycznych i 0s6b prawnych:
— do 60 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia

. Majgc na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi, tytul wykonawczy

wystawia sie w przypadku zaleglosci przekraczajgce] wysokos¢ kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych

hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

. Podstawg odpisu jest "polecenie ksiegowania", na ktorym sktada podpis skarbnik.
. Zarzgdzajac odpisanie zaleglosci, skarbnik ustala ewentualnych winnych spowodowania

przedawnienia i podejmuje decyzj¢ co do ich ukarania.

§ 29.

. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej).

lub rozlozeniu go na raty pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie czyni
stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

. Po analizie kont podatkowych w ksigegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie

wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacil czg$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacil
zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwotg pozostalg do zaptacenia i powoduje dorgczenie,

- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego.

§ 30.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

1.
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Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba Zze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w calosci lub w czgsci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
z zastrzezeniem pkt. 2.

. Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu

egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odset-
kami za zwloke-oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, w razie ich braku - na poczet
przyszlych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Zwrotoéw nadplat powstatych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sig
z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezgce wplywy tego
samego rodzaju.

. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku

bankowego urz¢du na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dofacza wypelniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadplata,



ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlega
zwrotowi w kasie, a przypadku posiadania numeru konta podatnika podlega zwrotowi
bezposrednio na konto podatnika.

§ 31.

1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaSwiadczenie na
podstawie art. 306a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig
i adres podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz
sume oplaty cyframi i stownie.

2. Wniosek i zaswiadczenie podlegaja oplacie skarbowej.

§ 32.

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesiace.

533,

Wglad do kont moga mie¢ kierownik urzedu, skarbnik, podatnik, przedstawiciel organéw kon-
troli i organdw s$cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow 1 oplat.

§ 34.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

Rozdzial VII. Sprawozdawczo$¢
§ 35.

1. Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych z tytulu podatkow objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuja, w terminie do
08 dnia miesigca, nastgpujgcego po miesigeu, ktdrego dotyczy sprawozdanie, pracownikowi
ksiegowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-
27s-miesigczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.

2. Pracownicy d/s. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych sporzadzaja sprawozdanie Rb27S
w zakresie:

- skutkow obnizenia gornych stawek podatkow,

- skutkow udzielonych przez gmine ulg, i zwolnien,

- skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja
podatkowa.

3. Wzor sprawozdania Rb-278S, oraz zasady jego sporzadzania okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
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