Zarzadzenie Nr 0050.49.2017
Wojta Gminy Blizyn
z dnia 21 lipca 2017r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016r. poz.446 =z poézn. zm.), art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.) oraz § | ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzady terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375 z

pézn. zm) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw,

opfat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy w Blizynie.

§ 2. 1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) urzad — Urzad Gminy w Blizynie,

2) ksiggowy — pracownika prowadzacego ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie,

3) kasjer — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

4) inkasent — osobg fizyczna okreslong z imienia i nazwiska uchwala Rady Gminy
zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we wlasciwym terminie
do kasy urze¢du lub na wiasciwy rachunek biezacy urzedu,

5) ksiggowos¢ podatkowa — pracownicy, ktorzy w zakresie czynnosci posiadaja zadania
z zakresu rachunkowosci podatkowe;j,

6) wymiar podatku - pracownicy, ktorzy w zakresie czynnosci posiadaja zadania zwigzane
z wymiarem podatkow lokalnych,

7) naleznosci uboczne — odsetki za zwtoke, oplat¢ prolongacyjng i koszty upomnien,

8) naleznos¢ glowna — okreslong naleznos¢ podatkowa, oplate albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa, podlegajacg zaptaceniu,

9) odpis — kwotg zmniejszajacg zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
Wojta Gminy, albo zadeklarowang przez podatnika,

10) Ordynacja podatkowa — ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz.
U. z2017r. poz. 201),



11) niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okredlone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest Wojt Gminy, zgodnie z
odrgbnymi przepisami,

12) podatki — podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynac;ji podatkowej, do ktorych ustalania lub
okredlania uprawniony jest organ podatkowy — Wojt Gminy, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

13) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika,

14) rachunek biezacy urzedu — rachunek biezacy gminy.

2. Przepisy zarzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje si¢ odpowiednio do
inkasentow, do nastgpcow prawnych podatnikéw i do podmiotow przeksztatconych, okreslonych
w art93 — 106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozréznia sie podatnikow
I inkasentow, przepisy dotyczace podatnikéw odnosza sie do nastgpcow prawnych i do

podmiotéw przeksztatconych.

§ 3. W Urzedzie Gminy w Blizynie rachunkowos¢ podatkéw i oplat prowadzona jest
w Referacie Finansowo-Budzetowym przez nastepujace stanowiska:
I/ ds. ksiggowosci podatkowe;,
2/ ds. wymiaru podatkow,
3/ ds. ksiggowosci budzetowej,

4/ ds. obstugi kasy i dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 4. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegdlnosci:

I) prowadzenie w ksig¢gach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wpfat,
zwrotéw i rozliczen nadptat z tytutu podatkéw,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

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

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wpfat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) przygotowywanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uwzglednianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz

terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,



8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o opfacaniu podatkéw. o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych,

9) prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania,

10/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych stan posiadania gruntéw.

PRZYPISY, ODPISY, WPLATY, ZWROTY
§ 5. 1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

1) Kontrola formalna ma na celu ocene poprawnosci dowodu ksiggowego, ustalenie czy jest
kompletny i sporzadzony z ustalonymi wymaganiami,

2) Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawnosci obliczen arytmetycznych,

poprawnosci przyjetych zaokraglen,

3) Kontrola deklaracji podatkowych oraz informacji dokonywana jest przez pracownika

prowadzacego wymiar podatkow.
2. Do udokumentowania przypisow lub odpiséw stuza:

I) deklaracje na podatek od nieruchomosei, podatek rolny i lesny od oséb prawnych oraz
Jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, deklaracje opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych
DT-1, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie
podatkowe. Kazda deklaracja podatkowa powinna zawieraé pieczeé wpltywu do urzedu
gminy,

2) decyzje podatkowe na podstawie, ktorych przypisu dokonuje sie z momentem jej dorgczenia,

3) decyzje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw oplaty targowej,

oplaty skarbowej, optat lokalnych, optat na zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
w tym odsetek za zwloke oraz kosztéw upomnienia,

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

6) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajacego decyzje¢ organu podatkowego pierwszej instancji lub stwierdzajgcego jej
niewaznos¢, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

7) dokumenty na podstawie, ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zapfaty

dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace



obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

3. Ewidencja przypiséw i odpiséw dla oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej jest prowadzona:

I/'w zakresie nalezno$ci biezacych w podatku od nieruchomosci w programie ,,Wymiar
podatkow”. Dane wprowadzone na Karcie podatkowej utworzonej dla stanu posiadania
gruntow, nieruchomosci, budynkéw - automatycznie sa przenoszone na konto podatnika w
programie ,Ksiggowos¢ podatkowa”. Zmiany dotyczace zobowiazan z lat poprzednich
dokonywane sa przez pracownika wymiaru podatku i ujete w rejestrze przypisow i odpisow
prowadzonego dla tej grupy podatnikdw,

2/ w zakresie podatku rolnego i le$nego w rejestrze przypisow i odpisow prowadzonego
odrebnie dla kazdego rodzaju podatku.

4. Ewidencja przypiséw i odpisow w zakresie podatkéw dla oséb fizycznych jest
prowadzona dla naleznosci biezacych w programie ,,Podatki gminne”. Wprowadzone dane na
karcie podatkowej utworzonej dla stanu posiadania gruntéw, nieruchomosci, budynkéw w
module wymiarowym - automatycznie sg przenoszone na konto podatnika w programie
»Podatki gminne” w module ksiegowanie.

5. Zmiany podatkowe dotyczace zobowiazan od 2010r. wprowadzane sa w programie
wymiarowym, natomiast dotyczace okresu sprzed 2010 roku oraz dotyczace umorzen
podatkowych dokonywane s3 recznie w Rejestrze przypiséw i odpisow zobowigzania
pienig¢znego przez stanowiska wymiaru podatkow oraz na koncie podatnika przez ksiegowa
podatkowa.

6. Ewidencja przypisow i odpisow opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Programie ,,Oplaty za usuwanie odpadéw”. Przypisu optaty dokonuje sig
Jednorazowo na rok podatkowy i koryguje si¢ na biezaco na podstawie sktadanych deklaracji.

7. Ewidencja przypisow i odpisow dla osob fizycznych w podatku od $rodkéw
transportowych prowadzona jest w rejestrze przypisow i odpiséw. Przypisu i odpisu dokonuje
si¢ na podstawie ztozonych deklaracji, a w razie ich braku na wydanych decyzji okreslajacych
wysokos¢ zobowigzania.

8. Sumy przypiséw i odpisow ksiggowy podatkowy uzgadnia z rejestrami przypisow i
odpiséw prowadzonych przez pracownika wymiaru podatkéw w terminie do dnia 8 kazdego
nastgpnego miesigca.

9. Do udokumentowania wplat stuza:



[) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych o symbolu K103 dokumentujace
uregulowanie podatku i oplaty u inkasenta,
2) kasowe dowody wptat KP dla podatkéw i optat drukowane technika komputerowa, jezeli
wptata dokonywana jest w urzedzie,
3) pokwitowania z bloczkdw optaty targowe;j,
4) zapisy z wyciagu bankowego otrzymywanego w formie papierowej.
5) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu
—na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej,
8) wniosek podatnika o zaliczenie wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglodci
podatkowych oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
9) wniosek podatnika o zaliczenie nadpfaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, o
ktérych mowa w art.76 § 1 Ordynacji podatkowej.
10. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepienig¢zne;
stuza:
I) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art.65 § 1 — Ordynacji podatkowej,
2) umowy lub inne dokumenty, okreélajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art.66 § 4 -Ordynacji podatkowej,
3) decyzje dotyczace umorzenia lub udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych, o
ktorych mowa w art.67a § 1 pkt 3 i art. 67d §1 Ordynacji podatkowej,
4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art.70-71 Ordynacji podatkowej,
5) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zapfaty podatku
w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.
11. Do udokumentowania zwrotéw stuza:
1) kasowe dowody wyptat KW — kasa wyplaci, jezeli wyplaty dokonywane sa w kasie urzedu,
2) zapisy z wyciggu bankowego, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawarte sa dane
zapewniajace identyfikacje wyptaty dokonanej za posrednictwem banku lub poczty.
12. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust.2 — 5, do udokumentowania operacji

ksiggowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegélnosci dowody PK.



WPLATY I WYPLATY

§ 6. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace

identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty,

5) w przypadku wptaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata,
6) daty wptaty lub wyptaty,

7) podpis wystawiajacego.

2. Data wpfaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust. | pkt 6, jest rownoczesnie data
pokwitowania.

3. Przyjmuje si¢ identyfikacj¢ podatnika dla pokwitowan wplaty z kwitariuszy
przychodowych K-103, kasowego dowodu wplaty KP., kasowego dowodu wyplaty KW,
pokwitowania drukowanego z komputera.

4. Numeracja dowodu wptaty drukowanego technika komputerowa do poboru podatkéw i
opfat rozpoczyna si¢ od numeru pierwszego na kolejny rok podatkowy i jest nadawana

automatycznie w chwili wystawiania pokwitowania.

§ 7. 1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe, bilety optaty targowej sa drukami Scistego
zarachowania.
2. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw $cistego

zarachowania na wzorze PuK-210.

§ 8.1. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotowkowych dokonuje kasjer w
pomieszczeniu kasowym. Dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotdwki dokonywane w
danym dniu, powinny by¢ wpisane do raportu kasowego. Oryginat pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajgcy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie.

2. Z systemu — Kasa tworzy si¢ zestawienie zbiorcze wplat wg rodzajéw podatkéw i optat
stanowigce zatacznik do raportu kasowego.

3. Laczne zobowigzanie pienigzne, okreslone w art.6¢ ust.l ustawy z dnia 15 listopada
1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2016r, poz. 716) stanowi tytul, na ktéry wypehia sie jedno

pokwitowanie.



4. W przypadku zagubienia badz zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podane sa nastepujgce dane:

1) numer pokwitowania,

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz dane siedziby podatnika,
3) tytul wpfaty,

4) suma wplaty cyframi i sfownie,

5) okres, ktorego dotyczy wplata,

6) data wplaty.

5. Wydane zaswiadczenie podlega opfacie skarbowej.

§ 9.1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty.

2. Wplata dokonana przez podatnika podlega zaliczeniu zgodnie ze wskazaniem
podatnika. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z roznych tytutéw, a podatnik nie wskaze
tytutu wplaty stosuje sig zasadg zaliczania wplaty na poczet zobowigzania ,,najstarszego”.

3. W przypadku optacania przez podatnika rat podatku wynikajacych z decyzji organu
podatkowego oraz z ustaw regulujacych poszczegdlne podatki, ktére moga by¢ optacane w
ratach przy braku wskazania raty i rodzaju podatku, na ktora podatnik dokonuje wplaty,
obowigzuje zasada, ze dokonana wplate zalicza sie na poczet raty o najblizszym terminie
ptatnosci.

4. Przy dokonywaniu przez podatnika lub inkasenta wplaty podatkéw po terminie ich
platnosci bez naliczenia stosownej kwoty odsetek za zwloke, ksiggowy podatkowy ustala kwote
odsetek naleznych od dnia nastepujacego po upiywie terminu platnoéci i wydaje w imieniu
organu podatkowego stosowne postanowienie o przerachowaniu wplaty, na ktére stuzy
zazalenie.

5. Gdy dokonana wpfata przez podatnika nie pokrywa zaleglosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwloke ksiggowy podatkowy obowiazany jest te wplate zaliczy¢ w pierwszej
kolejnosci na koszty upomnienia, a nastgpnie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota
zaleglosci do kwoty odsetek za zwloke.

6. Dokonujac dekretacji dowodu wplaty podatnika ksiggowy podatkowy dokonuje

sprawdzenia czy na dzien dokonywania wpfaty odsetki od niezaptaconej w terminie raty



(zaleglosci) przekraczaja kwote 8,70zt W przypadku odsetek w kwocie nizszej odsetek nie
pobiera sig.

7. Z kwot wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zalegtodci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w tej
kwocie miesci sig rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sie
koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostala kwote dzieli si¢ na pokrycie
naleznosci gléwnej i naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad okreslonych w art.55 § 2
Ordynacji podatkowe;j.

8. Opfaty pocztowe, prowizje bankowe lub opfaty komornicze potracone z sum

pobranych na rzecz gminy z tytutu podatkéw, obciazajg wydatki biezace urzedu.

§ 10. 1.Wplaty dokonywane za posrednictwem banku poddawane s kontroli przez
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej. Pracownik dokonuje sprawdzenia i badania czy zapisy
na wyciagu bankowym dotycza rachunku biezacego. czy saldo koncowe podane w wyciggu jest
wiasciwe ustalone. Na okoliczno$¢ dokonania tych czynnosci pracownik zamieszcza na wyciagu
klauzulg .,sprawdzono™ i podpisuje ja wiasnorgcznie. Dekretacji operacji objetych wyciagiem
bankowym dokonuje si¢ w programie finansowo-ksiggowym generujacym polecenie
ksiggowania — PK.

2. Jezeli w wyciggu bankowym ujgty zostal dowod wptaty dotyczacy innego rachunku
bankowego lub w przypadku niemoznosci zaliczenia wplaty na wiasciwa naleznos¢ wplate
ksigguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia i po wyjasnieniu dokonuje sie zwrotu lub

przeksiegowania na wiasciwe konto.

NADPLATY

§ 11.1. Nadptata podatkowa to kwota uiszczona nienaleznie lub wyzsza od naleznej, gdy
powodem jej zaplaty bylo przekonanie podatnika, ze wplacajac jg realizuje cigzace na nim
zobowigzanie do zapfacenia podatku i dokonana zostala bezposrednio na rzecz organu
podatkowego, jak rowniez na rzecz pfatnika lub inkasenta.

2. Sposob powstawania nadptat oraz zasady rozliczen i zwrotéw uregulowane zostaty w
rozdziale 9 ustawy - Ordynacja podatkowa.

3. Za przeprowadzenie odpowiedniego postgpowania wyjasniajacego odpowiedzialny jest
ksiggowy podatkowy. W ramach czynnosci sprawdzajacych ksiegowy wzywa podatnika do
wyjasnienia nadptaconego podatku, informujac o koniecznosci ,,doprecyzowania™ tytutu wptaty.

Przeksiggowania nadptaty mozna dokona¢ na pisemny wniosek podatnika, wniosek przekazany



w formie elektronicznej lub telefonicznej, na okoliczno$¢ rozmowy ksiggowy sporzadza notatke
stuzbowa, ktéra umieszcza w programie ksiggowym w notatkach na karcie danego podatnika.

4. Nadpfaty wraz z oprocentowaniem podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze
podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catodci lub czesci na poczet przysztych
zobowiazan.

5. Nadpfaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzgdu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwlokeg, odsetek za zwlokg okreslonych w decyzji oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi
o ich zwrot.

6. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czgséci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze naleznos¢ okreslong we wniosku. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote
nadplaty zalicza si¢ na poczet tej naleznosci.

7. Zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan podatkowych
dokonuje sie:

) na podstawie wydanego postanowienia o zaliczeniu nadpfaty, na ktére podatnikowi
przystuguje prawo wniesienia zazalenia,

2) po uzgodnieniu przeprowadzonym z podatnikiem w formie elektronicznej lub telefoniczne;j,
na okolicznos¢ dokonanych ustalen ksiggowy sporzadza notatke stuzbowa, ktéra umieszcza w
programie komputerowym w notatkach na karcie danego podatnika.

8. Zaliczenie nadptaty na okreslona nalezno$¢ dokonuje si¢ na wniosek podatnika, a w razie
braku wskazania obowigzuje reguta najwczesniejszego terminu platnosci do najdalszego
biezacego zobowiazania.

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

10. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza

wypehiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.



11. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadpfata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w post¢gpowaniu egzekucyjnym,

podlega zwrotowi wytacznie w kasie urzedu lub przelewem bankowym na wniosek podatnika.

UMOWY PRZENOSZACE WELASNOSC
§ 12. 1.Wygasnigcie zobowigzania podatkowego na podstawie umowy lub innego dokumentu
przenoszacego wiasnos¢ rzeczy lub praw majatkowych moze nastapi¢ wylacznie na wniosek
podatnika.

2. Wygasnigcie zobowiazania podatkowego w powyzszy sposob nastgpuje pod warunkiem,
ze termin platnosci tego zobowigzania bezskutecznie uplynat.

3. Whiosek podatnika powinien wskazywa¢ wysokos¢ zaleglosci podatkowej i odsetek za
zwlokg, tytul podatku, opis praw lub rzeczy objetych wnioskowanym ich przeniesieniem oraz
ich ewentualng wyceng. Koszty wyceny rzeczy lub praw majatkowych obciazajg podatnika.

4. Po zawarciu umowy miedzy wojtem gminy a podatnikiem, organ podatkowy wydaje po
dniu przeniesienia wiasnosci decyzje stwierdzajaca wygasnigcie zobowiazania. Dzien zawarcia

umowy jest momentem wygasnigcia zobowiazania.

UMORZENIE PODATKU I ODSETEK
§ 13. 1. Na wniosek podatnika mogg by¢ stosowane ulgi lub umorzenia w splacie zobowigzan
podatkowych.

2. Postgpowanie dowodowo — wyjasniajace celem wydania stosownej decyzji przez Wajta
Gminy w sprawie zastosowania ulgi lub umorzenia prowadza pracownicy wymiaru podatkow i
ksiggowosci podatkowej zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

3. Postgpowanie w sprawie o odroczenie terminu platnosci zobowigzania podatkowego,
roztozenia na raty lub umorzenia odsetek prowadza pracownicy ksiggowosci podatkowe;.

4. Na podstawie wydanej decyzji w sprawie odroczenia terminu platnoéci, roztozenia na raty
lub umorzenia odsetek ksiggowy dokonuje stosownych zapiséw na koncie podatnika.

3. Organ podatkowy moze z urzedu udziela¢ ulg w zapfacie zobowiazan podatkowych, o
ktorych mowa w art.67a § Ipkt3 poprzez umorzenie w catosci lub czesci zaleglosci podatkowe,
odsetki za zwloke w przypadku wystapieniu przestanek z art.67d — Ordynacji podatkowe;j.

6. Podjecie decyzji przez organ podatkowy o umorzeniu zalegtosci podatkowej wymaga

przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez pracownikow.
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KONTA KSIEGOWE RACHUNKOWOSCI PODATKOWEJ
§ 14. 1.Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont dla urzedu jako jednostki
budzetowe;j.
2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z

dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047 z pozn. zm.).

§ 15.1. Do prowadzenia ewidencji rozliczen z tytutu podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 011 — Srodki trwate,
2) konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne,
3) konto 101 — Kasa,
4) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,
5) konto 141 - Srodki pienigezne w drodze,
6) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
7) konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,
8) konto 310 - Materiaty
9) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta ksiag pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta szczegdlowe

i prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.

§ 16.1. Do kont analitycznych sa prowadzone konta szczegdtowe stuzace do rozrachunkéw:

1) z podatnikami — z tytutu poboru podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami — z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci wobec gminy,

4) z bankami — z tytutu nie przekazania wpfat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,

5) z innymi podmiotami — nie bgdacych w danym podatku lub, dla ktérych Wéjt Gminy Blizyn
nie jest wiasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

2. Konta okreslone w ust.| prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
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1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ konta dotyczace podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, facznego zobowiazania pienigznego oraz podatku od $rodkow
transportowych,

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w
kazdym podatku, z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem
gminy.

3. Dla podatkow i optat, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi
si¢ szczegdlowych kont podatnikéw, tj.: optata skarbowa, opfata targowa, oplata za wydawanie

zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, optaty lokalne.

§ 17. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a/ konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow,
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow,
3) konta szczegdtowe poszezegolnych osdb trzecich i inkasentow.

2. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szezegdtowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
0sob trzecich.

3. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sig¢ na podstawie

dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 18. 1. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym,
do ktorego sa prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje

ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

§ 19. Na koncie 101 — ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy:
1) Na stronie Wn konta 101 ksieguje sig:

a/ wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma 221,

b/ wplyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat

oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma 141,
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2) Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki:
a/ przekazanie $rodkow pieni¢znych na rachunek biezacy budzetu, w korespondencji ze strong
Wn 141,
b/ zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania oraz zwroty wptat bedacych kwotami

naleznymi, w korespondencji ze strong Wn 221.

Ksiegowania na kontach szczegdtowych podatnikow dokonuje si¢ na podstawie dowodow wplat

zalaczonych do raportu kasowego wg daty dokonania wplaty lub wypfaty.

§ 20. Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzgdu ewidencjonuje si¢ wplywy 1 zwroty z
tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn ksigeguje sie:
a/ wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b/ wptywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141,

§ 21. Na koncie 141 — Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne
znajdujace sie migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:
1) Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pienigznych:
a/ odprowadzenie srodkéw z kasy na rachunek bankowy, w korespondencji z Ma konta 101,
b/ pobranie $rodkéw pienigznych z rachunku bankowego do kasy, w korespondencji ze strong
Ma konta 130,
¢/ wptate dochodéw za posrednictwem kart platniczych w korespondencji z kontem 221,
2) Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:
a/ przyjecie §rodkéw na rachunek bankowy Urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
130,
b/ wplyw $rodkéw pienieznych w drodze do kasy w korespondencji z kontem 101,
¢/ wptyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych przez podatnikow karta platnicza w

korespondencji z kontem 130,

§ 22. 1. Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig

rozrachunki:
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1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplaconych przez nich podatkéw, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nic/h podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

4) z bankami z tytutu nie przekazanych wplat,

5) z innymi podmiotami nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych Wojt
Gminy nie jest wiasciwy, z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

6) wplywow do wyjasnienia.

7) naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek,

2. Ewidencjg na koncie 221 — prowadzi si¢ nastepujaco:

1) na stronie Wn ksigguje sie:

a/ przypisy naleznosci w korespondencji ze strona Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b/ odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej w korespondencji ze
strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢/ zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy, albo konta
101- Kasa,

d/ wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty w korespondencji ze strona Ma konta 130 —
Rachunek biezacy, albo konta 101- Kasa.

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a/ odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b/ odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢/ wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Wn konta 130 — Rachunek biezacy,

d/ wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art.66 § 4 - Ordynacji podatkowej, w
korespondencji ze strong Wn:

- konta 011 — Srodki trwate, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy bedacych srodkami

trwatymi,
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- konta 020 — Wartodci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu praw majatkowych,
- konta 310 — Materialy, przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy nie bedacych $rodkami
trwalymi ani prawami majatkowymi,

e/ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art.65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221,

f/ zaplatg¢ dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221.

g/ wplate z tytulu podatkéw i oplat w kasie /gotéwka i karta platnicza/ w korespondencji z
kontem 101, 141,

Do naleznosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym prowadzi sie Rejestr z

podziatem na osoby fizyczne i prawne

§ 23. Na koncie 011- Srodki trwale ewidencjonuje si¢ zwiekszenie wartosci srodkéw
trwalych z tytulu wygasnigecia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego w korespondencji
ze strong Ma konta 221.

Wygasnigcie zobowigzania dotyczy tylko zaleglodci podatkowej, na wniosek podatnika
wojt gminy moze zawrze¢ stosowna umowg cywilnoprawng na podstawie ktorej nastgpi
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych. Dzien zawarcia umowy stanowi moment
wygasni¢cia zobowigzania 1 jest podstawa wydania decyzji stwierdzajacej wygasnigcie

zobowiazania podatkowego.

§ 24. Na koncie 020 — Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ zwiekszenie
wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. Wygasniecie

zobowigzania ksieguje si¢ na stronie Wn konta 020 w korespondencji ze strong Ma konta 221

§ 25. Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujgcych naleznosci watpliwe 1 odsetek od nalezno$ci przypisanych a niewplaconych.
1. Na koniec roku bilansowego dokonuje si¢ analizy naleznosci podatkowych w celu

sporzadzenia odpiséw aktualizacyjnych. Odpisu aktualizacyjnego dokonuje si¢ wowcezas, gdy
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zachodzi istotna obawa, ze nalezno$¢ nie zostanie uregulowana. Istnienie zalegtosci podatkowej

musi by¢ uzasadnione zta sytuacjg majatkowa i finansowa podatnika, a ocena naleznosci nalezy

do ksiggowego podatkowego na podstawie prowadzonego postepowania egzekucyjnego w

administracji oraz zasad dotyczacych ewentualnego zabezpieczenia naleznosci uregulowanych

w Ordynacji podatkowe;j.

2. Przestankami uzasadniajacymi dokonanie odpisu aktualizujacego przyjmuje sie:

1

2)

3)

4)

5)

3. Za

od podmiotu gospodarczego, ktory zostat wykreslony z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé
naleznosci w przypadku osob prawnych oraz od osoby fizycznej, ktora zmarta nie
pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawita ruchomosci nie podlegajace egzekucji,
od naleznosci od diuznika postawionego w stan likwidacji lub upadtosci, ktore zostaty
zgloszone likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,
lecz nie sg objgte gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

naleznosci, ktérych niesciagalno$¢ zostata udokumentowana postanowieniem sadu o
oddalenie wniosku o ogtoszenie upadiosci obejmujacej likwidacje majatku, gdy majatek
niewyptacalnego dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania,
postanowieniem o umorzeniu postgpowania upadiosciowego obejmujacego likwidacje
majatku, postanowieniem sadu o ukonczeniu postepowania upadiosciowego, o ile
naleznosci tych nie odpisano wezesniej jako niesciagalne,

zwrot tytutdw przez naczelnika urzgdu skarbowego z postanowieniem naczelnika
0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego ze wzgledu na niesciagalnosé,

odwotanie si¢ podatnika od decyzji ustalajacej podatek lub okreslajacej wysokosé
zobowigzania.

naleznosci watpliwe uwaza si¢ naleznosci, ktérych niesciggalno$é zostata

udokumentowana indywidualng oceng sytuacji finansowej i majatkowej dokonanej przez

stanowiska ksiggowych podatkowych.

4. Podstawa ewidencji odpiséw aktualizujacych jest dowod PK sporzadzony na podstawie

wnioskow z weryfikacji kont podatkowych (wzor wilasny — zatacznik Nr 1) w oparciu o

postanowienia sadu, postanowienia o bezskutecznej egzekucji oraz innych informacji bedacych

w dyspozycji organu podatkowego.

5. Ewidencjg syntetyczng do konta 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci’ prowadzi sie:

a) w podziale na osoby prawne i osoby fizyczne,

6. Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedtug dtuznikéw i rodzajéw naleznosci.
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7. Odpisu aktualizujacego na nalezno$ci watpliwe dokonuje sie na biezgco, z chwila powzigcia
informacji o tym, ze splata nie bedzie mozliwa, nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

8. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe zmniejszaja naleznosci umorzone, przedawnione
lub uznane na niesciagalne.

9. Niewykorzystane odpisy aktualizujace naleznosci, w przypadku ustania przyczyn, dla ktorych
dokonano odpiséw, ulegaja rozwigzaniu na biezaco — nie pozniej jednak niz na dzien
bilansowy — na dobro konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

11. Odsetki zwloki od naleznosci z tytulu dochodéw podatkowych przypisanych, a nie
wplaconych ewidencjonuje si¢ pod data konca kwartatu Wn 221, Ma 720, wyksiegowania
odsetek (naleznych, a niezaptaconych) dokonuje si¢ na poczatek nastgpnego kwartatu
Wn 720, Ma 221.

§ 26. Na koncie 310 — Materialy ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci materiatow
z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy
niebgdacych srodkami trwalymi ani prawami majatkowymi na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art.66 § | pkt 2 Ordynacji podatkowe;.
Wygasnigcie zobowiazania ksieguje sig na stronie Wn konta 310 w korespondencji ze strona Ma
konta 221.

§ 27. Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie

przychody budzetowe z tytutu podatkow:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sie:

a/ odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221,

b/ odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowe zwroty nadptaty,

w korespondencji ze strong Ma konta 221,

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a/ przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221,

b/ odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie

dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221.

§ 28. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wptacanych przez nich podatnikéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a
takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegotowych prowadzonych w programie

»Podatki gminne” w module wymiar podatkéw i module ksiggowos$¢ podatkowa.
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§ 29. 1. Na pozabilansowym koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw polegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw
ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

I/ na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:
a/ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b/ odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j,
2/ na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢:
a/ wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy budzetu,
b/ wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢/ odpisy kwot, naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Zapisow ksiggowych na koncie pozabilansowym 991 dokonuje si¢ wytgcznie dla
podatkow przypisanych na kontach bilansowych podatnikéw 221 tj. podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od nieruchomosci oraz lacznego zobowigzania pienigznego, optaty za
gospodarowanie odpadami. Zapiséw na koncie dokonuje sig¢ czterokrotnie w roku podatkowym
w terminach rat podatkow dla 0sob fizycznych na podstawie dowodéw zrodtowych.

3. Konto pozabilansowe 991 prowadzone jest technika reczng w formie luznych Kart
kontowych. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

4. Wysokos¢ kwot pobranych przez inkasentow zaewidencjonowanych na koncie 991

stanowi podstawe naliczenia wynagrodzenia za inkaso.

ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI

§ 30. 1. Inkasenci dokonujg poboru okreslonych kwot podatkow i opfat na podstawie
»~Raportu o stanie naleznosci dla soltysa .........ccccceenen. na dzien......ccooceeeverennnnen, — wydruk
komputerowy z programu - Ksiggowos¢ podatkowa.

2. Dowodem pobrania przez inkasenta wpfaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego K 103. Oryginal pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy, a
kopia pokwitowania wptaty pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

3. Inkasent dokonuje wptaty pobranych kwot na rachunek bankowy lub do kasy urzedu
w terminie 2 dni roboczych od dnia, w ktérym wplata podatku przez podatnika zgodnie z

ustawowym terminem powinna nastapic.
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§ 31. 1. Rozliczenie inkasenta polegajace na rachunkowym przeliczeniu dowodéw wplat,
sprawdzeniu kompletnosci drukéw dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym terminie
platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia,
kwitariusze niecatkowicie wykorzystane wraz z dowodami wplat ztozone przez inkasenta
podlegaja przechowywaniu w urzedzie i podlegaja ponownej rejestracji w ksiedze drukow
Scistego zarachowania.

W terminie ptatnosci kolejnej raty kwitariusze przychodowe czesciowo wykorzystane wydawane
sg inkasentom i sprawdzenie kwitariusza nastepuje w czasie, gdy zostanie w catosci
wykorzystany.

3. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek
biezacy urzgdu nastgpuje przed zakonczeniem petnienia przez niego funkcji.

4. Wyplata wynagrodzenia z tytutu inkasa nastepuje w ciagu 30 dni od terminu
rozliczenia inkasentéw, a podstawa naliczenia wynagrodzenia jest kwota wylacznie

zainkasowanych podatkow.

§ 32.1. Inkaso opfaty lokalnej z tytutu oplaty targowej nieprzypisanej na kontach
podatnikéw nastgpuje na podstawie biletow optaty targowe;.

2. Bilety opfaty targowej sa drukami $cistego zarachowania i wydawane sa dla inkasenta
na dany rok podatkowy.

3. Inkasent dokonuje wplaty kwot pobranych do kasy urzedu w dniu pobrania lub
nastgpnego dnia po dniu wolnym od pracy. W chwili dokonywania wptaty kasjer dokonuje
ewidencji sprzedanych biletow opfaty targowej wg nominaléw w zestawieniu miesiecznym

(wzor wiasny) stanowigcym zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

WINDYKACJA PODATKOW I OPLAT
§ 33.1. Prowadzenie czynnosci windykacyjnych podatkéw i optat lokalnych odbywa sie
na podstawie ustawy z 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
aktow wykonawczych do ustawy.
2. Pracownicy ksiggowosci podatkowej obowigzani sa do systematycznej kontroli
terminowosci zaplaty zobowigzan pienigznych oraz jezeli naleznosci nie zostaty zaptacone w

terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacy z przepisu prawa wysytajg do zobowiazanego



upomnienie, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uplywie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia.

3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji ksiggowy
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania. Organ podatkowy jest zobowigzany wezwaé podatnika do ztozenia wiasciwego
dokumentu.

4. W zakresie podatkow jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie, ksiegowy
podatkowy sporzadza upomnienie nie pozniej niz 35 dni po uptywie terminu platnosci. Jezeli
wysoko$¢ raty nie przekracza 100zt upomnienie wystawia si¢ dwukrotnie w ciggu roku
podatkowym, tj. po terminie pfatnosci I1i IV raty.

5. W zakresie optaty za gospodarowanie odpadami upomnienia sporzadza si¢ dwa razy w
roku w terminach do 30 lipca i do 31 grudnia. Jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza 100 zt
upomnienia wystawia si¢ raz w roku w terminie do dnia 31 grudnia.

6. Upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach — jeden dla zobowigzanego, drugi
pozostaje w aktach sprawy wierzyciela. Upomnienie musi by¢ podpisane przez wojta lub
upowaznionego pracownika, ktory posiada imienne upowaznienie do podpisywania upomnien.

7. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong listowa za
potwierdzeniem odbioru, z ewidencji upomnien, poprzedzony symbolem ,,Up”. Upomnienie
moze by¢ dorgczone bezposrednio przez wierzyciela w sposéb okreslony w KPA.

8. Koszty upomnienia nalicza sig pod data odbioru upomnienia przez podatnika.

§ 34. 1. W przypadku braku wplaty lub cze$ciowej zaptaty pomimo przestanego
upomnienia ksiggowy podatkowy sporzadza wniosek o wszczgcie postepowania egzekucyjnego,
tzw. tytut wykonawczy zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu.

2. W zakresie podatkéw tytut wykonawczy sporzadza sie na kwoty objete upomnieniem
po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia upomnienia nie pozniej niz w terminie 60 dni od daty jego
odbioru.

3. W zakresie optaty za gospodarowanie odpadami tytul wykonawczy sporzadza sie na
kwoty objete upomnieniem po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia upomnienia jednak nie pézniej
niz 60 dni od daty jego odbioru.

4. Ksiggowy podatkowy sporzgdza tytul wykonawczy na zobowigzania wynikajace z
decyzji ustalajgcej zobowigzanie podatkowe oraz podatkow i optat powstajacych z mocy prawa,
pod warunkiem wczesniejszego dorgczenia upomnienia. W przypadku podatkéw i optat

powstajgcych z mocy prawa, np. podatek od srodkéw transportowych, podatek od nieruchomosci
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dla os6b prawnych, opfata za gospodarowanie odpadami zlozona przez podatnika deklaracja
winna zawiera¢ zapis, Ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego.

5. W przypadku informacji od organu egzekucyjnego o bezskutecznosci egzekucji oraz
braku informacji o ujawnieniu si¢ majatku zobowigzanego podlegajacego egzekucji upomnienie
i tytut wykonawczy sporzadza sig tylko po ostatniej racie.

6. Do tytuléw wykonawczych sporzadza sie zestawienie tytutow wykonawczych w
dwoch egzemplarzach i przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego
za potwierdzeniem odbioru.

7. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest do zawiadomienia whasciwego miejscowo
naczelnika urzgdu skarbowego o kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym

lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci.

§ 35. W przypadku braku wptlaty podatnika, od platnikéw, inkasentow, nastepcow
prawnych oraz 0sob trzecich i nieskutecznej egzekucji administracyjnej ksiegowy podatkowy
wystepuje do wiasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego z wnioskiem o
ustanowienie zastawu skarbowego lub z wnioskiem o wpis hipoteki przymusowej do wiasciwego

sadu rejonowego.

§ 36.1. Wygasnigcie zobowigzania podatkowego w cafosci lub w czesci nastepuje z
uptywem 5 lat liczac od korica roku podatkowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku.

2. W celu nie dopuszczenia do przedawnienia zobowigzania ksiggowy podatkowy jest
zobowiazany do prowadzenia czynnosci skierowanych na wyegzekwowanie lub zabezpieczenie
wykonania zobowigzania podatkowego.

3. Data dorgczenia podatnikowi zawiadomienia o zastosowaniu $rodka egzekucyjnego
przez organ egzekucyjny jest data przerwania biegu terminu przedawnienia.

4. Podatek zabezpieczony hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulega przedawnieniu,
jednak po uptywie terminu przedawnienia podatek moze byé egzekwowany tylko z przedmiotu
hipoteki lub zastawu skarbowego.

5. Podstawa odpisania przedawnionego zobowiazania podatkowego jest ,, Polecenie
ksiggowania — PK” wraz z zalaczonym uzasadnieniem podstawy dokonania odpisu z konta
podatkowego podatnika oraz rejestr przypiséw i odpiséw. Polecenie odpisu podpisane jest przez
Wajta Gminy.

6. Ksiggowy podatkowy dokonuje na biezaco oceny naleznosci podatkowej pod katem

przedawnienia i stwierdzenia jej wygasnigcia. W celu rozliczenia konta podatnika ksiegowy
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dokonuje weryfikacji salda podatnika z deklaracjami, dowodami wpflat, decyzjami,
postanowieniami, podjetymi czynnosciami egzekucyjnymi majgcymi wplyw na przerwanie
biegu przedawnienia. Wz6r informacji o przedawnieniu zalegtosci podatkowych — zalgcznik
Nr 3.

7. Kierownik jednostki zarzadzajac odpisanie zalegtosci ustala winnych spowodowania

przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania.

WYDAWANIE ZASWIADCZEN

§ 37. 1. Na podstawie ewidencji ksiegowej pracownik komoérki rachunkowosci
podatkowej ustala dane potrzebne do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

2. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci podatkowych nastgpuje na wniosek podatnika i zgodnie z trescia zadania zgtoszonego
we wniosku.

3. Szezegbtowe regulacje dotyczace wydawania zaswiadezen o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych zawieraja przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z 29 grudnia 2015r. w sprawie zaswiadczen

wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2015r. poz. 2355 z pozn. zm.)

SPORZADZANIE SPRAWOZDAN

§ 38. 1. Komdrka ksiggowosci podatkowe] przygotowuje sprawozdania budzetowe w
zakresie dochodéw gminy z tytulu podatkéw i oplat na podstawie danych pochodzacych z
ewidencji ksiggowej po dokonaniu uzgodnien zapisow w ksiegach pomocniczych z zapisami w
ewidencji syntetycznej prowadzonej na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.

2. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdania Rb-27S o dochodach budzetowych oraz
sprawozdania Rb-N o naleznosciach okreslone zostaly w rozdziale | Instrukcji stanowiacej
zatgeznik nr 34 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014r. . w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (t.j. D. U. z 2016r. poz. 1015)

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 40. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.33.2013 Wéjta Gminy z dnia 27 czerwca 2013 roku
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, opfat i

niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz zarzadzenie Nr 0050.13.2014 z dnia 5 marca
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2014r. zmieniajace zarzadzenie Nr 0050.33.2013 z dnia 27 czerwca 2013r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

§ 41. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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