Zarzadzenie Nr 40.2014
Wojta Gminy Miloradz
z dnia 29 lipca 2014 roku

w sprawie: ustalenia zasad obowiazujacych przepisoéw Urzedu Gminy Mitoradz

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat i
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761) W¢jta Gminy Mitoradz zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ zasady ewidencji podatkow i optat, prowadzenia operacji kasowych,
ewidencji przypisow 1 odpisow, wplat i zwrotdw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli
terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

2. Zasady przeprowadzenia ewidencji, poboru podatkéw 1 optat okresla zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie Nr 60/2006 Wojta Gminy Mitoradz z dnia 29 grudnia 2006 roku.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
Rozdzial 1
OBSLUGA KASOWA PODATKOW I OPLAT
§1
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
® bezposrednio w kasie urzedu,
® za posrednictwem poczty lub banku,

® 7za posrednictwem inkasenta.

§ 2

—

. Wplaty od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasjer.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki od podatnikéw i inkasentdéw, jezeli sa
sporzadzane odrgcznie, powinny by¢ wystawiane co najmniej w trzech egzemplarzach
przez kalke.

w

. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy (pierwsza kopia dla ksiggowosci, druga
kopia pozostaje w grzbiecie).

4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke
»anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

o1

. Sposob rozliczenia wpltaconej kwoty na zalegtosci 1 odsetki za zwtoke, jezeli dokonana
wpftata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

§3

—

. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez
wplacajacego.

2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z roznych tytutéw, dokonana wptate zalicza si¢ na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na
poczet ktorego zobowiazania dokonuje wptlaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. - Ordynacja podatkowa).

[98)

. Z kwoty wptaconej na pokrycie zalegtej naleznosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta naleznoscia
oraz odsetki za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa.
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. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje si¢ postanowienie (art. 62 § 4
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa).

. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty
whniesionej przez podatnika.

. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zas§wiadczenie o
wydaniu mu we wiasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawieraé
nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za
ktéry je wptacono, oraz sumg optaty cyframi i stownie.

§4

W  zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko$ci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

. Optaty za czynnos$ci egzekucyjne reguluje ustawa z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreSlone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz
zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach.

§5

. Jezeli z r6znych przyczyn nie mozna bezposrednio ksiggowaé wptat na koncie podatnika,
kasjer przekazuje ksiggowemu odbitki pokwitowan wystawionych w danym dniu na
okoliczno$¢ dokonanych wptat podatkéw 1 optat. Na ich podstawie ksiggowy dokonuje
odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia sumy ogo6lnej wpltywow
z wszystkich kwitariuszy. Dokonuje nastgpnie porownania jej z suma uj¢ta w raporcie
kasowym.

. Przyjeta gotéwka podlega przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych w
instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j.

Rozdzial 11
WPLATY PODATKU ZA POSREDNICTWEM BANKU
§6
. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy wszystkie operacje
dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wyprowadzone.
. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowod wplaty innego rachunku bankowego,

ksigeguje si¢ dana kwotg jako wptywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia, po zaksiggowaniu
wptaty, dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.



Rozdzial 111

POBOR PODATKOW I OPLAT PRZEZ INKASENTOW

§7

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku
rolnym, art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz art. 6 ust. 8§ ustawy o
podatku lesnym, moze uchwali¢ pobor w drodze inkasa nalezno$ci pieni¢znych
pobieranych w formie lacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkow 1 oplat
lokalnych, okresla¢ inkasentdw oraz wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ podjgta uchwata Rady Gminy.

§8

1. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe w kwitariuszach
przychodowych K-103.

2. Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera si¢ odsetki za zwtoke. Odsetki za
zwlokg nalicza si¢ réwniez wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaplacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj nalezno$ci lub inny okres niz
deklaruje zobowiazany.

3. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze
oplatg za upomnienie.

§9

1. Inkaso zobowiazania pienigznego winno by¢ prowadzone na podstawie decyzji
wymiarowych.

Rozdzial 1V

ROZLICZANIE INKASENTOW Z POBRANYCH W DRODZE INKASA
PODATKOW

§10
1. Zainkasowana gotowke inkasent wplaca w urzedzie najpdzniej w pierwszym dniu
roboczym po terminie ptatnosci raty podatku (art. 47 § 4a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. -

Ordynacja podatkowa) albo w terminie ustalonym przez Rade Gminy.

2. Kopie wykazdéw wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat) na
wptacong gotowke.

§11

1. Ksigegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:



W

1) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skre§lone, zmienione lub poprawione,
2) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
3) czy w kwitariuszu pozostaja wszystkie niewypelnione blankiety pokwitowan,

4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca podlicza wptaty i sktada swoj podpis.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci, Wojt Gminy zarzadza sprawdzenie u

podatnikow prawidlowosci pobierania gotowki.

§12

. Na wptacone do kasy urz¢du podatki objete kwitariuszem K-103 zobowiazania pieni¢znego

inkasent otrzymuje pokwitowanie sporzadzone na formularzu z kwitariusza
przychodowego urzedu lub pokwitowanie komputerowe.

. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa, lub wptaty

dokonat w inny sposob, ksiggowy sprawdza zgodno$¢ kwoty, wymienionej na wykazie
wptat z suma wptacona, wynikajaca z dowodoéw wptat (kopii pokwitowan, dowodow
otrzymanych przy wyciagu z rachunku bankowego posiadanych przez inkasenta,
dowodow wptat na rachunek bankowy, na ktore urzad nie otrzymat wyciagu z rachunku).

§13

. Ksiggowy zapisuje na kartotekach rozliczeniowych automatycznie w formie przekazu

komputerowego od pracownika ds. wymiaru - na kontach podatnikéw wszelkie nowe
wymiary, zmiany w wysokos$ci poprzednio dokonanych wymiaréw, umorzenie i odpisy z
roznych tytuldw, ponadto przerachowania i zwroty nadptat oraz wptaty dokonane przez
podatnikow lub poborcg skarbowego do kasy urzedu badz na jego rachunek bankowy.

. Zwroty 1 przerachowania ksigguje si¢, oznaczajac kolorem czerwonym (przy ksiggowosci

prowadzonej rgcznie) 1 jako ,,zwrot” (przy zastosowaniu programu komputerowego) w
rubryce wspodlnej dla wptat i zwrotow.

. Termin platnos$ci zobowiazania pieni¢znego, gdy nakaz platniczy zostal dorgczony po

ustawowym terminie ptatnosci, wynosi 14 dni po otrzymaniu decyzji.

. Po zaksiggowaniu obrotow, uzupelnieniu adnotacji 1 uplywie okreslonego terminu,

ksiggowy wystawia na podstawie kartoteki rozliczeniowej upomnienie dla podatnikow w
terminie do 30 dni od terminu platnosci raty, ktorzy w terminie nie uregulowali
zobowiazan. Jezeli zaleglo$ci objgte upomnieniem nie zostaly zaptacone w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia upomnienia, ksiggowy witacza do terminarza dowod dorgczenia
upomnienia, a nast¢gpnie wystawia tytul wykonawczy w terminie do 60 dni po uptywie
terminu ptatnosci raty.

Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet naleznosci objgtej wystawionym uprzednio
tytulem wykonawczym, ksiggowy, niezaleznie od zaksiggowania wptaty w kartotece
rozliczeniowej, odnotowuje wptate w ewidencji tytulow wykonawczych, a nast¢pnie
zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zalegtosci.



6. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutlow wykonawczych ksiggowy aktualizuje tytuty
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wykonawcze.
Rozdzial V

ZASADY PROWADZENIA KONT ZBIORCZYCH ZOBOWIAZANIA
PIENIEZNEGO

§14

. Dla zobowiazania pieni¢znego urzad prowadzi dla kazdej wsi odrgbnie konto zbiorcze

zobowiazania pieni¢znego, ktore zaktada na kazdy rok podatkowy. Na kontach tych
ksigguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danej miejscowosci (przypisy, odpisy, wplaty,
zwroty salda).

Przypisy rocznych wymiar6w zobowiazania pieni¢znego ksigguje si¢ na kontach
zbiorczych w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego 1 rejestru
przypisow i odpisow. Pozostate przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych
lub wykazow zbiorczych ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesiacu w sumach tacznych
kwot ustalonych w rejestrze przypisow i odpisow.

. Wptaty inkasenta ksigguje si¢ na koncie zbiorczym, na podstawie wykazu wplat i odbitek

pokwitowan z kwitariusza przychodowego lub dowodow wptat na rachunek bankowy
urzedu.

Ksiggowan tych dokonuje si¢ w lacznych sumach dziennych wynikajacych z
podsumowania wszystkich dowodéw z danego dnia. Do dowodow tych dolacza sig,
sporzadzona przez ksiggowego, not¢ ksiggowa. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden dowod
wplaty w ciagu dnia, podstawg ksiggowania na koncie zbiorczym stanowi ten dowdd.

§15

. Sumy miesig¢czne 1 sumy przypisow 1 odpisow od poczatku roku uzgadnia sig¢, wg zasad

ogo6lnych, z sumami w rejestrze przypisOw 1 odpisdéw oraz z sumami w rejestrze
wymiarowym. Z koncem kazdego kwartatu uzgadnia si¢ sumy miesigczne i sumy od
poczatku roku przypisow 1 osobno odpisow poszczegdlnych kont zbiorczych
zobowiazania pieni¢znego z sumami w rejestrze przypisow i odpisOw zobowigzania
pienigznego.

2. W terminie do dnia 20 nastgpnego miesiaca po zakonczeniu kazdego potrocza uzgadnia sig

(98]

sumy obrotow w zakresie przypisow i1 odpisow oraz wplat i zwrotoOw na zbiorczym koncie
zobowigzania pieni¢znego z sumami obrotOw na kontach poszczegdlnych podatnikdw.

. Przy prowadzeniu ewidencji podatkéw i oplat przy uzyciu systemow komputerowych

nalezy stosowac zasady okre$lone niniejsza instrukcja.

4. Uktad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych

winien by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytutu podatkéw i opfat,

wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikdéw, moze
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nastgpowaé droga dokonywania zapisow na kontach syntetycznych lub w innych
urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

Rozdzial VI
ZWROT I ZAMKNIECIE KWITARIUSZY PO INKASIE
§ 16

. Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty zobowiazania pieni¢znego inkasent zwraca
kwitariusze do urzedu.

. Poszczegolne kwitariusze przychodowe danego inkasenta sumuje si¢ i porownuje z wplata
dokonana w kasie urzedu.

. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pelni¢ swoja funkcje, dokonuje sig
szczegotowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami na
prowadzonych (u siebie) urzadzeniach ksiggowych.

§17

. Bledy w dokumentach wtasnych poprawia si¢ na zasadach okre§lonych w ustawie o
rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu
wlasciwego oraz wpisujac datg 1 parafg. Bledy w zapisach ksiggowych poprawia sig
poprzez storno, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

§ 18

. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktéore z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na konto 240 -
,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wptywoéw do wyjasnienia.

. Wpltywy do wyjasnienia ksieguje si¢ w uniwersalnej ksiedze kontowej lub w dzienniku
obrotow, ksiggujac kazdy przychdd lub rozchdd i ustalajac saldo.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sig¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.

. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem
rozchodu do wyjasnienia, drugi za§ dowodem przychodu wtasciwej naleznosci.

. Przelewu wptywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢
roOwniez na podstawie tego ,,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢
réwniez osobg zainteresowana o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy badz o
sposobie jej zarachowania.

. W koncu kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wptywoéw do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym si¢ do wpltywdw jeszcze nierozliczonych.

. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie poézniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
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§ 19

. Przypisow 1 odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru
przypisow 1 odpisow komorki wymiaru. Przed dokonaniem ksiggowan na kontach
podatkowych ksiggowy sprawdza, czy rejestr przypisOw 1 odpisow decyzji 1 wykaz
zbiorczy sa zaopatrzone W wymagane podpisy i czy odpowiednie sumy zawarte w
decyzjach ujeto w rejestrze.

. Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu ksiggowy powoduje dorgczenie podatnikowi
przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego), na podstawie
ktorej dokonat ksiggowan, za$ drugi egzemplarz tej decyzji, po potwierdzeniu na nim
ksiggowania, wtacza do terminarza.

. Przed wystaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego) ksiggowy
uzupehnia ja, wpisujac kwote dotychczas wptacona, kwote pozostata do zaptacenia lub
kwotg nadptaty, numer rachunku bankowego, na ktory wptata ma by¢ wniesiona.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata ksiggowy odnotowuje na
koncie termin platnosci podatku, jezeli termin platnosci wynika z przepisow, odnotowuje
datg dorgczenia decyzji, po czym zwraca do komorki wymiaru.

. Sumy przypisow i1 odpisow, zaksiggowane w dziennikach obrotdw, uzgadnia si¢ z sumami
przypisoéw 1 odpiséw, zawartych w rejestrach przypisow 1 odpiséw.

§ 20

. Ewidencj¢ podatkow i optat przypisanych oraz zobowiazania pieni¢znego w gminie,
prowadzi si¢ na kontach podatkowych. Ewidencj¢ ksiegowa podatkéw 1 optat prowadzi
si¢ za pomoca programow ksiggowych wymienionych w dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowos$ci w czesci ,,Wykaz ksiag rachunkowych stosowanych Urzedzie Gminy
Mitoradz”

. Konta zaklada ksiggowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowigzania
(rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji sktadanych przez osoby
prawne) oraz rejestru przypisow i odpisoOw lub na podstawie dowodu wptaty, jezeli dla
naleznosci, ktorej wptata dotyczy, nie zatozono wczesniej konta podatnika.

. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadplaty.

§21

. Dla kazdego rodzaju nalezno$ci (podatku) z dalszym podzialem wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w réoznych podziatkach, prowadzi
si¢ oddzielny zbioér kont (kartoteke), w ktorym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno
konto podatkowe, chyba ze dalsze przepisy stanowia inacze;j.

. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobna ciagla numeracje¢, zaczynajaca si¢ od
cyfry 1. W celu zapewnienia ciaglej numeracji kont prowadzi si¢ wykaz numeracji i stanu
liczby kont na odrgbnym formularzu.
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. Nadanie numeru dla konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego zalozeniu i by¢
stwierdzone data 1 podpisem osoby prowadzacej wykaz numeracji i stanu liczby kont
(obok podpisu osoby zaktadajacej konto). Nadany dla konta numer nie ulega zmianie,
chociazby w urzedzie zachodzity zmiany organizacyjne.

. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki, jest odpowiedzialny za
catos$¢ 1 uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich
zapisow ksiggowych oraz za staranne przechowywanie. Kazda zmiana w przydziale kont
ksiggowych powinna by¢ dokonywana protokolarnie.

§ 22

. Dla nalezno$ci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi si¢ konta zbiorcze (np.
optaty targowej, skarbowej lub innych optat) - przed uptywem terminu ptatnosci ksieguje
si¢ w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.

. W przypadku nieuiszczenia podatku w terminie nalezy wystawi¢ decyzje (nakaz platniczy),
na podstawie ktorej dokonuje si¢ przypisu, na karcie kontowej i w dzienniku obrotow.

§ 23

. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zaleglosci (bez podziatu na lata 1
okresy platnosci) lub nadptaty. Gdy ksigeguje si¢ rownoczesnie kilka zapiséw, zalegtosé¢
lub nadptate ustala si¢ tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiggowych.

. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,,biezacy” i na ,,zaleglto$ci” obowiazuje zasada, ze za
wplaty na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wptacone na te naleznosci, ktérych termin platnosci
uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wczesniej.

§24
. Konta podatkowe podlegaja ewidencji - prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu liczby
kont. Wpisuje si¢ w nim numery nadane kontom, liczbg zatozonych i zlikwidowanych
kont oraz wyprowadza si¢ stan koncowy liczby kont. Wykaz dzieli si¢ na osobne czgsci
dla kazdego zbioru kont i prowadzi si¢ go nieprzerwanie.
. Do nowo zalozonego wykazu przenosi si¢ stany z poprzedniego okresu.

§25

. Ewidencje imienna kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru, prowadzi
ksiggowy na karcie ewidencyjnej kont.

. Karty ewidencyjne kont prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej kartoteki, zaktadajac osobne
formularze.

. W karcie ewidencyjnej kont wpisuje si¢ niezwtocznie dane po zatozeniu kazdego nowego
konta.



§ 26

. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw (przypisow,
odpisow, wptat, zwrotow 1 przerachowan), ksiggowanych na kontach podatkowych.

. Dzienniki obrotow stuza rowniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na
kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotéw wg rodzajow podatkoéw i innych
naleznosci, grup podatnikdw itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

. Dzienniki obrotow oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznos$ci, dla
ktorej jest prowadzony.

§27

. Wplaty i zwroty naleznosci nieprzypisanych ksigguje si¢ w dzienniku obrotéw naleznos$ci
nieprzypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego podatku
lub optaty.

. Zwroty ksigguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktorych ksieguje si¢ wptywy, lecz
liczbami ujemnymi.

§ 28
. Ksiggowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentow. Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentéw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wptaty te ksigguje si¢ jako wplywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujacych dowodow wplywy do wyjasnienia
przeksiggowuje si¢ na wlasciwe konta podatkowe.

. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke 1
koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuje si¢ rozliczenie wpflaty, jaka kwota
przypada na nalezno$¢ gléwna, odsetki za zwtoke i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki

wplate przyjeto.

. Sume¢ kosztow egzekucyjnych za okres miesiaca urzad przelewa na rachunek bankowy
wlasciwego urzedu skarbowego w oznaczonym terminie przez wlasciwy urzad skarbowy.

. Dniem dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotowka jest data
podana przez kas¢ urzedu, inkasenta, sottysa, poborce skarbowego, bank lub placowke
pocztowa.

§ 29
. Ewidencj¢ zobowiazania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych

podziatek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pieni¢znego przypisuje si¢ na
kontach podatnikéw w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku
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podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytulow ksigguje si¢ w kwotach wynikajacych z
dokumentacji.

. Wptaty wnoszone przez inkasentow pobranych podatkéw 1 optat innych niz zobowiazanie
pienig¢zne ksigguje si¢ w dzienniku naleznos$ci nieprzypisanych w sumach brutto, tj. bez
potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso. Ksiggowy sprawdza przy tym
prawidlowos$¢ obliczenia wynagrodzenia, ktére ewidencjonuje si¢ oddzielnie, wpisujac
jednoczesnie do rejestru zbiorczego wplat.

§ 30

. Decyzje i nakazy pflatnicze, z ktorych wynika obowiazek podatkowy w okreslonym
terminie, decyzje w sprawie roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci oraz
upomnienia przechowywane sa w stosownych teczkach.

Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazoéw platniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

. Ksiggowy dokonuje przegladu kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac, czy naleznosé
zostata zaplacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, ksiggowy sporzadza
niezwlocznie upomnienie, w terminie do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci raty, ktore
wysyta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglo$ci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza sig¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, ksiggowy sporzadza
na kwoty zalegle, tytuty wykonawcze w terminie do 60 dni po uptywie terminu ptatno$ci
raty.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne wpisuje si¢ do
ewidencji tytuldéw wykonawczych i przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory
potwierdza odbior.

. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglos$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania
stosuje si¢ do =zaleglosci o0sob fizycznych, jak 1 os6éb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

§ 31

. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roztozeniu go na raty
ksiggowy czyni stosowna adnotacje na koncie podatkowym, a decyzj¢ o odroczeniu
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub
wplacit czg¢§¢ wyznaczonej raty albo nie wptacil zobowiazania pomimo uptywu terminu,
do ktorego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:
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1) upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje dorgczenie, jezeli nie
doreczono go wczesniej,

2) tytul wykonawczy na zalegtosci 1 przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytul wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wczesniej - do whasciwego
urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegltosci.

. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke moga by¢
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu platnosci
niezaptaconej raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje odrgbna
instrukcja.

§ 32

. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dtuznika, nalezy odpisaé z urzgdu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez Wojta Gminy, oraz rejestr
przypisow i odpisow.

. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomos$ciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uplywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.

. Ewidencja zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomos$ciach stanowi integralng czgsé
rachunkowosci podatkowe;.

§33

. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sig. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytulu zobowigzania potraca si¢ kwote
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

. O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezaco zobowigzanie podatkowe zawiadamia si¢
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty i wystanie do niego osobnego
zawiadomienia.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe albo
przelanie jej na inny rachunek bankowy sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.

. Zwrotow 1 przerachowan nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji dochodéw,
na ktora zalicza sig odsetki za zwloke. Ksigguje si¢ je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwlokg ze znakiem minus.
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. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sig
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptatg zwraca sig
na koszt urzedu.

. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza
si¢ adnotacje zawierajaca nazwg naleznosci 1 numery kont, na ktérych zaksiggowano
przerachowang nadptate lub datg zwrotu.

. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja
dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 34

. Zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nieprzypisanej nastgpuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych przy pozycji, pod
ktora zaksiggowano wptate oraz na wtasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje si¢ zarowno
cata kwote lub tylko jej okreslona czgsc.

. Datg 1 numer pozycji zaksiggowania przychodu nadplaconej kwoty dokonuje si¢ w
poleceniu zwrotu nadptaty.

§35

Dowody wplat zwrotow oraz przerachowan, stanowiace podstawe ksiggowania i
udokumentowania zapisOw ksiegowych, przechowuje si¢ ulozone wedlug pozycji
dziennika (dziennikdéw) obrotow (ksiggi kontowej uniwersalnej), z podziatem na dowody
ksiggowane w poszczegdlnych dziennikach.

. Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesiace.

. Dzienniki obrotow przechowuje si¢ utozone rocznikami, z podziatem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscia miesigey.

. Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ utozone rocznikami.



