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Rozdzial 1. Przepisy ogdélne — podstawa prawna

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujacych oraz przepisdow
wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity z 2005r. Dz.U. Nr
8, poz. 60 z pdzn.zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
poZn. zm.)

5) Ustawy z dnia 17 czerweca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. 22002 1. Nr 110, poz. 968 ze zm.) i przepisow wykonawczych do tej ustawy,

6) Zarzadzenia Nr 103/04 Burmistrza Pisza z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie zasad
rachunkowodci i zaktadowego planu kont.

§2.

Niniejsza instrukcja okredla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i
oplat, poboru podatkéw, ewidencji przypiséw 1 odpisow, wplat i zwrotdéw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postepowania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem naleznosci.

§3

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien okreslonych ramowo w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

§ 4.
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Piszu zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowiazkOw winni zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.



Rozdzial II. Wymiar podatkéw

§ 5.
Ewidencja podatnikow podatkéw 1 oplat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego Zakladu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. W
Olsztynie ,,PUMA”.
Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkoéw, dotyczace
podatnikéw 1 przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie
z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomosei (Dz.U. Nr 107, poz. 1138).
Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw i budynkow
prowadzona przez Starostwo Powiatowe w Piszu, akty notarialne, umowy dzierzawy,
oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach
0sOb fizycznych, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosei prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci,
deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek le$ny, sktadane przez podatnikow,
ktorych wzory formularzy okre$lone sa uchwala Rady Miejskiej w Piszu.
Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkow
transportowych od 0séb fizycznych i1 od 0s6b prawnych stanowig deklaracje na podatek
od srodkdw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
w Piszu o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesiacu
podlegajacych opodatkowaniu.
Podstawe do dokonywania przypisow z tytulu optaty od posiadania pséw stanowiag
dokonywane wptaty i zgtoszenia 0s6b odno$nie powstania lub wygasniecia obowiazku
poniesienia oplaty od posiadania pséw.

§ 6.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonuja czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci skladania informacji (deklaracji)
2) sprawdzenie formalnej poprawnosci informacji (deklaracji)
W przypadku stwierdzenia braku informacji (deklaracji) lub nieprawidlowosci ich
wypetnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonuja czynnosci sprawdzajacy
poprzez wezwanie podatnika do uzupehienia brakow, a przypadku nie zastosowani
si¢ podatnika do wezwania wszczynaja postepowanie podatkowe.

§7
Wymiar podatku od nieruchomosei, podatku rolnego i podatku le$nego od oséb
fizycznych dokonywany jest technika komputerowg przy uzyciu programu ZETO Sp.
z 0.0. Olsztyn ,PUMA”. Dopuszcza si¢ dokonywanie wymiaru technika rgczng.
Po dokonaniu wymiaru kwoty 1 terminy platnosci naleznych =zobowigzan
podatkowych przekazywane sg automatycznie do ksiggowosci podatkowe;j.



3,

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosei, podatku rolnego,
podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru lacznego
zobowigzania pienigznego doreczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- na terenie miasta za posrednictwem pracownikow Urzedu Miejskiego w Piszu
lub Urzedu Pocztowego,

- na terenie wsi za posrednictwem soltyséw lub Urzedu Pocztowego,

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

4.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osob fizycznych sprawuja
kontrolg nad terminowym i prawidlowym dor¢czeniem decyzji wymiarowych. W
przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwiazku ze $miercia podatnika,
pracownicy wszczynaja postgpowanie majace na celu ustalenie spadkobiercow osob
zobowigzanych z tytulu podatkow, a kwoty ustalonych podatkdéw sa odpisywane na
podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast przesylki zwrocone z adnotacja
powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jako
dorgczone zgodnie z art. 150 1 153 Ordynacji podatkowe;.

§8.

W ciggu roku na podstawie indywidualnych zgloszen 0sob fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wpltyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Piszu o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych
ewidencji gruntéw i budynkow pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od
nieruchomosei, podatku rolnego i podatku lesnego od o0séb fizycznych dokonuja
zmiany (korekty) decyzji sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok
podatkowy

Osoby prawne 1 jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonuja
korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

§9.

Do udokumentowani przypisow i odpisow shuza:

1)

deklaracje/informacje podatkowe,

decyzje,

korekty deklaracji/informacji podatkowych,

decyzje w sprawia przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

polecenia skierowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkdw ustalonych na osoby ktére zmarty,
postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku.

Rozdzial ITI. Pobér podatkow

§ 10.

1. Wplaty na poczet podatkéw i optat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) za podrednictwem banku lub poczty,



2) za posrednictwem inkasenta.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103

2) dokumenty wptaty zataczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane

sg za posrednictwem banku lub poczty.

3) dowody zarachowania (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci

podatkowych) w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktdrym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

4) inne dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Pisza.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

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

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy

lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego o ktorym
mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty

podatku w przypadku banku ktory nie przekazat zadysponowanych $rodkow
na rachunek Urzedu Miejskiego w Piszu,

4) do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu zalgczone do wyciggu

1.

Bankowego.
§11.
Poboru podatkow i oplat przez inkasentdw dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej
uchwatly Rady Miejskiej] w Piszu w sprawie okreslenia inkasentéw 1 stawek
prowizyjnego ich wynagrodzenia za inkaso.
W celu wykonywania funkeji inkasenta zawiera si¢ umowg w ktérej okreéla si¢ zakres
obowigzkow 1 odpowiedzialnosei inkasenta ( nie dotyczy do inkasentdw — soltysow)

§12.
Inkasent po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki Scistego zarachowani
pracownikowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega
na sprawdzeniu:
prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat
czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmieniana, poprawiane,
czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacje ,.sprawdzono zgodnosé
wplat™ oraz umieszcza podpis i datg.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz Pisza na wniosek Skarbnika
Gminy zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotdwki przez inkasenta.

§ 13.

Po catkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotdéwki w danym roku podatkowym
inkasent zwraca druki scistego zarachowania pracownikowi ksiegowosci podatkowe;j.
Pracownik ksiggowosci podatkowej uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety
pokwitowan w zwroconych przez inkasenta drukach $cistego zarachowani po
rozliczeniu za caly biezacy rok przez przekreslenie blankietu i wpisaniu stowa
,uniewazniono™ z datg i podpisem lub w inny spos6b uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie.



1)

2)

Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze
dowodow ksiggowych wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

Rozdzial IV. Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat lokalnych

§ 14.
Rejestracja i ksiggowanie wptlat, zwrotow, przypisow i odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w module programowym ,,Windykacja” co umozliwia zaksiggowanie
danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksicgowosci
syntetycznej.
Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow i optat lokalnych prowadzone sg za wyjatkiem
oplaty targowej i oplaty miejscowej przy uzyciu komputera i obejmuja:
dziennik obrotéw — naleznosci przypisane i odpisane, wplaty biezace, wplaty zalegte
(dotyczy lat ubiegtych), zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate
prolongacyjng stuzace chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiegowanych
na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego.
konta ksigg pomocniczych — stuzace uszczegoélowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont
ksiggi glownej. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikow.
Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciaglodci zapisow, przenoszenia obrotdw i sald, Wydruki
komputerowe z rozliczenia miesigca i dziennik obrotéw powinny by¢ wydrukowane
po zamknigciu kazdego miesiaca i roku obrotowego.
Ewidencje optaty targowej i optaty miejscowej prowadzone sg technika reczna.
Uzgodnien danych ksiggowych analitycznej podatkow i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie Miejskim w Piszu w zakresie wplywow budzetowych z
tytulu podatkéw 1 optat dokonuje si¢ w okresach miesiecznych a uzgodnien
wszystkich obrotow (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow zarachowan dokonuje sie
w okresach kwartalnych).
Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek
od zaleglosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 15.
Ksiggowos¢ podatkow prowadzona jest przy pomocy modutu ,,Windykacja”
programu komputerowego ,,PUMA” ZETO Sp. z 0.0 Olsztyn.
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowani, dowody wplat, zwrotow
oraz przeksiggowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 16.

. Jezeli wptlaty dokonane na rachunek bankowy z rdznych przyczyn nie moga byé

zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa zalicza si¢ je przejsciowo jako wplaty
do wyjasnienia.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wplate na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku),



Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym si¢ do wpltywow jeszeze nierozliczonych.

817
Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie
pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwlok¢ wplate t¢
zarachowuje si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.
Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z réznych tytutdw dokonana wplate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba ze podatnik wskaze
na poczet ktorego zobowiazania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).
Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytulem zaleglo$ci podatkowej pokrywa sig w
pierwszej kolejnoséci nalezne koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscia a pozostala
kwote zarachowuje si¢ w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej).
Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptlaty jezeli dyspozycje wydane w
dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac¢
odsetki za zwloke i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote jaka
przypada na nalezno$¢ gtowna, odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty
upomnienia oraz za jaki okres wplatg przyjgto.
. Jezeli po zaksiggowaniu naleznodci glownej, odsetek za zwloke 1  kosztow
upomnienia na koncie podatnika pozostaje réznica naleznosci do zaptaty, podatnika
zawiadamia si¢ o tym na pismie w formie postanowienia. W tresci postanowienia
nalezy okresli¢ sposdb zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie podlegajace
zaplacie saldo.
Whplaty przekazane przez Urzad Skarbowy tytulem zrealizowanych tytulow
wykonawczych na kontach podatnikow ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od
podatnika a réznice pomigdzy kwotg pobrana od podatnika a przekazana przez Urzad
Skarbowy stanowiaca koszty post¢gpowania egzekucyjnego oraz dodatkowa oplate
bankowg pokrywa si¢ z dochoddéw budzetowych na podstawie sporzadzonego i
przekazanego do ksiggowosci budzetowej polecenia przeksiggowania.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan.

§18.
Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont
podatnikow wedlug stanu na koniec miesigca po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.
Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowg dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikow w zbiorze sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje
rowniez sprawdzenia czy w stosunku do naleznosci niezaptaconych prowadzone jest
na wniosek podatnika postepowanie w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia
na raty zaleglosci podatkowych.

& 19,
Jezeli podatnik nie zaplaci naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i do konca
miesigca, w ktorym przypada ta platnosé, pracownik ksiggowosci podatkowej
sporzadza upomnienie wg wzoru stanowiacego zalacznik do rozporzadzenia Ministra



Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisdéw
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z
pozn. zm.) ktore wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sie
mozliwos¢ wystawienia upomnienia na zaleglosci z tytutu I raty podatku rolnego,
podatku od nieruchomosei i podatku lesnego od  osob fizycznych razem z
upomnieniem za II ratg tych podatkow oraz z tytutu III raty razem z upomnieniem na
IV rate podatkow. W przypadku wystgpowania zaleglodci z lat ubieglych upomnienie
powinno zawiera¢ wszystkie zalegle raty,

Upomnienia sporzadza si¢ nierzadziej niz 2 razy do roku z tym ze zaleglosci
dotyczace I potrocza powinny zostaé objete upomnieniem najpozniej do 20 czerwca
danego roku, a za II potrocze najpdzniej do 20 grudnia danego roku podatkowego.

W przypadku zaleglosci na kwotg ponizej wysokoscei kosztow upomnienia sporzadza
si¢ upomnienie na koniec roku podatkowego, a przypadku zaleglo$ci na koniec roku
podatkowego w wysokos$ci ponizej 2 ztotych nie sporzadza si¢ upomnienia na koniec
roku lecz powiadamia si¢ pisemnie podatnika o figurujacym na koncie podanka
saldzie konta podatkowego. Zawiadomienie dolacza si¢ do decyzji wymiarowych, a
upomnienie sporzadza sie gdy zaleglo$¢ nie zostanie uregulowana do konca kwartatu
nastepnego roku podatkowego.

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

Pracownicy ksiggowosci podatkowej prowadza ewidencje upomnien wg wzoru
okreslonego rozporzadzeniem o ktérym mowa ust. 1.

§ 20.
Jezeli zaleglo$ci objgte upomnieniem nie =zostaly zaplacone pracownicy
odpowiedzialni za ksiggowo$¢ podatkowa sporzadzaja na kwoty zalegle tytuty
wykonawcze w terminie: na zaleglosci I potrocza — najpdzniej do dnia 10 wrzesnia
danego roku podatkowego, na zaleglosci dotyczace II pdtrocza — najpozniej do dnia
15 lutego nastepnego roku podatkowego.
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi kopiami upomnien lub
stwierdzeniem ze upomnienia nie byly konieczne wpisuje si¢ do ewidencji tytutow
wykonawczych i przesyla sie do wilasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza
odbior.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy. Jezeli zmiana
naleznosci objetej tytulem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia,
odroczenia lub roztozenia na raty splaty zobowigzania podatkowego, do
zawiadomienia dotacza si¢ kopig tej decyzji.
§21.

W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia
na raty pracownicy ksiggowos$ci podatkowej czynig stosowng adnotacje na koncie
podatkowym.
Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub
wplacit czg$¢ wyznaczonej raty wystawia sig:

1) upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia i dorgcza dluznikowi,

2) tytut wykonawczy na zaleglosci 1 przekazuje do wlasciwego Urzedu

Skarbowego.



3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w
sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Dz.U.05.165.1373 z pdzn.
zm.) oraz Uchwatg Nr XXIV/275/04 Rady Miejskiej w Piszu z dnia 31 maja 2004 r. w
sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej (Dz.Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego
Nr 95, poz. 1165).

Rozdzial V1. Likwidacja nadplat.

§ 22.

1. Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urz¢du na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urz¢du, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptlaty
w calosci lub czedei na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych.

2. Nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosei kosztdéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych a
w razie ich braku na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza wniosek o
wyplacenie kwoty nadplaty do ksiggowosci budzetowe;.

3. Dzialajac z urzedu w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§ 23.

1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe
tego samego rodzaju to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie
kwote nadptaty zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy dolacza sie
zawiadomienie o wysokosci nadptaty figurujacej na koncie podatnika na dzien 1
stycznia danego roku podatkowego.

2. w celu dokonania zwrotu Iub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
sporzgdza si¢ polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostata
dokumentacja dotyczaca ewidencji podatkow we wilasciwym zbiorze dowodow
ksiggowych.

3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego Urzgdu Miejskiego w Piszu na rachunek wiasciwego Urz¢du
pocztowego i dolgcza sie¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika
adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie kwote
pomniejszona o kwotg oplaty pocztowe;.

Rozdzial VII. Postepowanie zabezpieczajace.

§24.
I. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonuja
weryfikacji sald pod katem wystapienia naleznosci przedawnionych i nieosiagalnych.
2. W przypadku gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez
dokonuje czynno$ei, ktdrych skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci majatku,
pracownicy ksiggowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki



przymusowej i wraz z wymagana dokumentacja skladaja do wilasciwego sadu
rejonowego, ktéry prowadzi ksigge wieczysta dla nieruchomosci bedacej
przedmiotem hipoteki.

Podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest:

dorgczona decyzja:

ustalajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

okreslajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

o odpowiedzialnosci podatkowe] inkasenta,

o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej,

o odpowiedzialnosci spadkobiercy.

tytut wykonawezy lub zarzadzenie zabezpieczenia jezeli moze by¢ wystawione na
podstawie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji bez wydawania
decyzji o ktorej mowa w pkt 1.

W  przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytulu
wykonawczego pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzaja tytut w dwdch
egzemplarzach, a w ewidencji tytulow zalaczonej do drugiego egzemplarza w
rubryce nr 10 zamieszcza si¢ adnotacje ,,Klauzula”, co oznacza, iz ten egzemplarz ma
wroci¢ do wierzyciela z wypelniona czeéceig tytulu stanowiac o skierowaniu tytutu do
realizacji czyli z tzw. administracyjna klauzulg wykonalnosci. Jezeli tytuly znajdujg
si¢ juz w urzedach skarbowych ale nie sg jeszcze zrealizowane wystawia si¢ drugi
identyczny egzemplarz tytutu wykonawczego z ewidencja tytutdéw wykonawczych, w
ktérej w rubryce nr 10 wpisuje sig ,,Klauzula.”

Zobowiazanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika
przed terminem platnosci, a przypadku osob pozostajacych w zwiazku malzenskim
takze na majatku wspolnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa ze nie zostanie ono
wykonane, a w szczegdlno$ci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan o
charakterze publicznoprawnym i dokonuje czynno$ci, ktorych skutkiem jest utrata
prawa wiasnosci do majatku.

Pracownik sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowej moze zwrocié sie od
razu do ksiggowosci budzetowej o pokrycie kosztoéw sadowych za wpis do hipoteki
lub moze dokona¢ tego na podstawie otrzymanego wezwania sadowego do zaplaty.

§ 25.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie stwierdzono by
przedawnienie zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania
czynnosci windykacyjnych dokonuje si¢ odpisu zobowigzania. Na okoliczno$é
udokumentowania postepowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza sie
protokol.

/i

Rozdzial VIII. Sprawozdawczos$¢.

§ 26
Pracownicy ksiggowosci podatkowe] sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu
dochodoéw budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktore
przekazuja w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu ktorego
dotyczy sprawozdanie pracownikowi ksiggowosci budzetowej odpowiedzialnemu za
sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-27s miesigczne-roczne z wykonania planu
dochodéw budzetowych
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2. Wzor sprawozdania Rb-27s zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U Nr 20, poz. 103)

§ 4.
1. Wplaty od podatnikow przyjmuje kasjer.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki (KP) od podatnikow, emitowane w
Programie obstugi kasy, sporzadzane sa w trzech egzemplarzach.

3. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia przekazywana jest dla
ksiggowosci, druga pozostaje w zbiorze.

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

5. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci 1 odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania z roznych tytutdow, dokonang wplate zalicza sie
na poczet podatku o najwezeéniejszym terminie platnosei chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktorej mowa w § 4
ust. 5).

7. Z kwoty wplaconej na pokrycie zalegtosci podatkowej pokrywa sie¢ w pierwszej kolejnosci
nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta naleznoscig oraz odsetki
za zwlokg zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

8. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowe] wydaje si¢ postanowienie
wedlug wzory stanowigcego zalacznik Nr 1 do Instrukeji (art. 62 § 4 Ordynacyi).

9. Dla kazdego rodzaju podatku Iub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty
wniesionej przez podatnika.

10. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia sie¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o
niezaleganiu w platnos$ciach podatkow. Wzoér zaswiadezenia okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 roku w sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy
podatkowe (Dz. U. Nr 240, poz. 2067).

I1. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii
pokwitowan i ustala dzienng sumg¢ wplywow podatkowych, sporzadzajac czastkowy raport
kasowy obejmujacy wplaty ksiegowane przez ksiggowosé¢ podatkows.

12. Na ogdlna sume¢ wptat gotowki z tytutu podatkéw i oplat przyjetych w ciggu dnia do
kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowod wplaty gotéwki z
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kasy na rachunek bankowy w terminach okreslonych w Instrukeji w sprawie gospodarki
kasowej.

13. Kasjer przekazuje ksiggowemu raport czastkowy i kopie pokwitowan wystawionych w
danym dniu z tytutu dokonanych wplat podatkéw i optat. Na ich podstawie ksiggowy
dokonuje odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustala 0g0lng sume
wplywow. Nastepnie ksiggowy poréwnuje je z kwota ujeta w raporcie kasowym. Zgodnosé
zapisOW potwierdza wlasnorgcznym podpisem na raporcie czastkowym pod klauzula
»Zgodne”,

14. Pracownicy Urzgdu Gminy uczestniczacy w procedurze sporzadzania, kontroli

i

ksiggowania dowodéw zwigzanych z obstuga kasowa podatkow naleznych od podatnikow
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg, w trakcie wykonywania tych czynno$ci dokonuja
jednoczesnie sprawdzenia czy podatnicy ci zachowali forme platnosci okre$long

przepisami Ordynacji podatkowej (art, 61).

15. Pracownicy wykonujacy czynnosci okreslone w ust. 14 kontrolujg réwniez czZy nie
zachodza przestanki wskazujace na wprowadzanie do obrotu $rodkéw pochodzacych z

nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

§5.
Rozdzial IIT - Wplaty za posSrednictwem banku

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu i badaniu czy zostaly

dofaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciggiem dotyczg danego

rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest whasciwie wyprowadzone. Po

dokonaniu  tych czynnosci osoba sprawdzajaca zamieszcza na wyciagach
klauzule"sprawdzono" i podpisuje ja wiasnorecznie. Kontroli wyciggu bankowego
dokonuje  pracownik referatu, ktéremu powierzono kontrolg i ksiggowanie dowodéw

ksiggowych dotyczacych dochodow budzetu.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksieguje sie jena
podstawie noty ksiggowej na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do wptywéw do
wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia sie bank o braku dowodu whplaty
zadajac nadeslania tego dowodu lub innego jego odpisu. Po otrzymaniu brakujgcego

dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiegowuje si¢ wplate z konta ,,pozostale rozrachunki’
na wlasciwe konto.

3. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowéd wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksi¢guje si¢ dang kwote na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do
wplywow do wyjasnienia, nastgpnie po zaksiggowaniu wptaty dokonuje si¢ przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy.

4. Kopi¢ wyciggu bankowego wraz z dowodami wplat podatkéw i optat osoba kontrolujaca
wyciag przekazuje do zbioréw dokumentéw podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach
analitycznych ksiegowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow.



1.

Rozdzial IV — Pobor podatkow i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez
inkasentow

§ 6.

Poboru podatkow przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy
podjetej zgodnie z art. 6 b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z
1993 r. Nr 94, poz. 431 ze zm.), art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych dot. podatku od nieruchomosci (Dz. U. Nr 9, poz. 31 ze zm.) oraz art. 66
ust. 9 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2000 r. Nr 56, poz. 679 ze zm.),
w ktorej okreslono zasady poboru podatkow, inkasentow oraz ich wynagrodzenie za
czynnosci zwigzane z poborem podatkow.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta zawiera sie umowe, w ktorej okresla si¢ zakres

L

obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci inkasenta. Wzdér umowy stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukeji.

&7.
Inkaso zobowiazania pienigznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy

zobowigzania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego Zaktadu
Systemow Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0. z Poznania.

. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu

komputera. Kontokwitariusz zaklada — w 1 egzemplarzu — i wydaje pracownik referatu
finansowego prowadzacy analityczng ewidencje podatkowa. Kontokwitariusz zaklada sig i
dostarcza inkasentom 4 razy w roku, przed terminem platnosci podatkow, dla kazdej wsi
oddzielnie. W kontokwitariuszu znajduja sie konta wszystkich podatnikéw, ktorym
dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy oraz podatnicy, ktorzy
posiadaja jedynie zaleglosci.

. Konta podatnikow w kontokwitariuszu grupuje si¢ wedlug identyfikatoréw, a dla Osiedla
.................... wedtug adresu podatnika, w sposdb utatwiajacy inkaso.

. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezace, lecz

posiadaja oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonuja wplat do rak
inkasenta, mozna dla nich nie drukowa¢ kontokwitariusza.

. Kontokwitariusz winien by¢ ujety w zbidr (blok) oddzielnie dla kazdej wsi. Zbidr zawiera

wszystkie kwitariusze dla podatnikow posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia
kontokwitariusza.

Kontokwitariusze oraz poszczegdlne kwitariusze ujete w bloku posiadaja ciagly
numeracjg, emitowang z programu SIGID.

. Zbior podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposob:

e na okladce kontokwitarusza wpisuje sie jego numer (numer listy) i nazwe wsi, dla
ktorej zostal sporzadzony, imi¢ i nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania, nr raty
oraz pelng nazwe Urzedu Gminy,
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° na ostatniej stronie kontokwitariusza wpisywana jest ilo§¢ wydrukowanych kont w
kontokwitariuszu, numery tych kont oraz miejscowo$é, dla ktérej sporzadzony
zostal kontokwitariusz i data jego wydruku. Na stronie tej umieszeza sie réwniez
pieczec 1 podpisy: osoby sporzadzajacej oraz skarbnika gminy lub kierownika
referatu, w ktérym kontokwitariusz jest sporzadzony.

Strony kontokwitariusza stemplowane sa pieczecig naglowkowa, pieczatky ..druk
Scistego zarachowania”™ oraz pieczgcig okragla ,,Urzad Gminy W............coco........ s

§ 8.

Kontokwitariusze wydrukowane dla poszezegdlnych wsi urzad dorecza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru, 4 dni przed ustawowym terminem platnosci poszczegélnych rat
podatkow.

Wydanie kontokwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.

Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu
zobowigzania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wplaty z
tytutu innych optat nie objgtych kontokwitariuszem jest zabronione.

Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢é na podstawie konta podatnika
wysokos¢ przypadajacej do zaptacenia naleznosci. Sklada sie ona z kwoty raty biezacej i
z niezaplaconych dotychezas zaleglosci.

Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie z kontokwitariusza; kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla
podatnika.

W przypadku niewlasciwie lub biednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu "anulowano”
potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kontokwitariuszu poza wymienionymi
jest zabronione.

§9.

Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwéch

egzemplarzach, w ktérym, wpisuje:

a) numery kont podatnikéw,

b) kwoty: naleznosci gtéwnej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwloke, kosztow
upomnienia, oplaty prolongacyjnej oraz kwote razem.
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Zainkasowang gotdwke inkasent wptaca na rachunek bankowy budzetu gminy lub w kasie
Urzedu Gminy w terminach zawartych w umowie, nie pdzniej jednak niz w terminach
okreslonych w art.47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.

Na wptacone do banku lub do kasy Urzgdu Gminy podatki objete kontokwitariuszem
zobowiazania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie (wplata gotowkowa).

Jezeli inkasent wplacit gotdwke przed dniem, w ktoérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonat w inny sposdb, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnosé kwoty wymienionej na
wykazie wptat z suma wptacong, wynikajacg z dowodow wplat.

§ 10.

Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly Kontokwitariusz pracownikowi
prowadzacemu ewidencj¢ podatkowa.

Przy rozliczaniu kontokwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora
polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z sumg 0ogdlna wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kontokwitariusza,

¢) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci
ogoblnej sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

. Kwitariusze nie wykorzystane ujgte w kontokwitariuszu odnotowuje si¢ w ksigdze

drukow $cistego zarachowania w pozycji ,.zwroty™.

. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pemnic¢ funkcje inkasenta, dokonuje sig¢

szczegotowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na
prowadzonych u siebie urzadzeniach ksiggowych.

§ 11.

. Czynnos$ci kontrolnych wymienionych w § 10 ust. 3 i 4 dokonuje pracownik referatu

prowadzacy analityczng ewidencjg¢ ksiggowa podatnikow lub inna osoba upowazniona do
kontroli kontokwitariuszy. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na okladce
kontowitariusza adnotacje ,,Sprawdzono zgodno$¢ wplat™ oraz umieszcza datg i podpis.
Kontrole merytoryczng kontokwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika,
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta

§12.
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1. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczng podatkdéw 1 oplat uniewaznia wszystkie nie
wykorzystane blankiety pokwitowan w zwréconych przez inkasenta kontokwitariuszach,
po rozliczeniu kazdej raty za biezacy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu stowa
»uniewazniono” z datq i podpisem lub w inny sposob uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie.

2. Wszystkie wykorzystane kontokwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw
ksiggowych, whasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

4. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza
kontokwitariusz w zakresie sald poczatkowych, przypiséw, odpisow oraz wptat
dokonanych w inny sposéb niz do rak inkasenta - na podstawie rejestru wymiarowego,
rejestru przypisow i odpiséw oraz dokumentacji (decyzji administracyjnych) znajdujacej
si¢ w urzedzie; wptat podatnikow dokonanych do rak inkasenta - na podstawie wykazow
wplat; wptat podatnikéw dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych - na
podstawie dowoddw wplat (pokwitowan) posiadanych przez podatnikdw.

Rozdzial V — Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat
§13.
1. Ksiggowanie dowodéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotdwki.

2. Wpflaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
wezesnie] sprawdzonego kontokwitariusza z zalaczonym zbiorczym zestawieniem wplat
sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wptaty g.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé¢ odsetki
za zwloke i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na
nalezno$¢ glowna, odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnienia oraz
okres, za jaki wplate przyjeto.

4. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 1997 Nr 137, poz.926) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet
kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie
wplaty zapisujemy wowczas okres zaleglodci, nalezno$¢ gltéwna, kwote odsetek, oplaty
prolongacyjnej i kwote kosztow upomnienia.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, kosztow i optat wymienionych w ust. 4 na
koncie podatnika pozostaje roznica — nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o
tym na pismie, w formie postanowienia, stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji. W tresci postanowienia nalezy okre$li¢ sposob zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podlegajgce zaplacie saldo.

6. Za termin dokonania zaptaty zobowiazania uwaza sie:



a) przy zaplacie gotdwka — dzien wplacenia kwoty podatku w kasie Urzedu Gminy lub
na rachunek bankowy Urzedu, w placéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku
przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotowkowym — dzienn obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

§ 14.
1. Ksiegowosé podatkow i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego

SIGID” zatwierdzonego przez Wojta Gminy. Zbior dowoddéw ksiegowych prowadzony
dla podatkow i optat obejmuje:

Lp. | Symbol Nazwa zbioru Opis
Wyeiggi bankowe dolyczqce obrotow na rachunku
1. WB | Dowody bankowe biezqcym budzetu _ R
i rachunkach lokat terminowych srodkow
budzetowych zalqeznikami innymi niz dowody
wplat: podathow, czynszu dzieriawnego i za
uzytkowanie wieczyste
Sprawozdania miesieczne jednostek budietowych i
2 K Polecenia ksiegowania urzedow skarbowych z wykonania dochodow i
wydatkow budzetowych, wewnetrzne dowody
rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze
Plan budzetu — ewidencja Plan dochodow i wydatkow budzetu wg klasyfikacji
A S pozabilansowa budzetowej - uchwaly Rady Gminy | Zarzqdzenia
Waojta Gminy.
4, Q Korekta bilansu otwarcia Polecenia ksiegowania, zestawienia zhiorcze,
dowody rozliczeniowe
A Pozostate dowody budzetowe - Wyciqgi bankowe i kasowe dowody wplaty dot.
5 podatki podatku roinego i lesnego od 0sdb prawnych
B Pozostate dowody budzetowe - Wyciqgi bankowe, kasowe dowody wplaty oraz
6 podatki wplaty przyjmowane przez inkasentéw na
kontokwitariusz dotyczqce podatku rolnego,
lesnego i nieruchomosci od 0sob fizycznych
D Pozostate dowody budzetowe - Wyciqgi bankowe | kasowe dowody wplaty dot.
7 podatki podatku od srodkow transportowych od 0sob
Jizveznyeh i prawnych
8. P Pozostate dowody budzetowe - Wyciqgi bankowe | kasowe dowody wplaty dot.
podatki podatku od posiadania pséw od 0séb fizycznych
9, 7 Pozostate dowody budzetowe - Wyciagi bankowe I kasowe dowody wplaty dot.
podatki podatku od nieruchomosci od 0sob prawnych
10. U Pozostale dowody budzetowe Wyciqgi bankowe i kasowe dowody wplaty dot.
czynszow dzieriawnych
11. Y Pozostale dowody budzetowe Wyciqgi bankowe i kasowe dowody wplaty dot.
uzytkowania wieczystego
12. 1 Pozostate dowody budzetowe Wyciqgi bankowe i kasowe dowody wplaty dot.
innyeh oplat

2. Otrzymany i sprawdzony dowodd ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawierad
stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie
czytelnego podpisu.

§ 15.

. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wpltywy
do wyjasnienia.

Wplywy do wyjasnienia ksieguje si¢ w programie ,,SIGID™ na koncie syntetycznym
.pozostate rozrachunki®.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sig postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcey pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje sie wplate na koncie
podatnika wedlug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe].

. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 16.

Rejestracja 1 ksiegowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpisow oraz przeksiegowan
odbywa sie¢ w tzw. ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na
kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpisujac zapis wilasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie
polecenia ksiggowania.

Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkow (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodow budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzedzie Gminy oraz sporzadzania stosownych przypiséw i odpiséw dokonuje sie w
okresach miesigcznych.

. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.



10.

11s

Rozdzial VI — Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat
§17.

Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptlat, zwrotow,
przypisoéw i odpisdw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 10 dni po uplywie
kazdego miesiaca.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznos$ci zostaly zaplacone.

Jezeli podatnik nie zaptlacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i do konca
miesigca, w ktérym przypada ta ptatnosé, osoba zobowiazana do prowadzenia ewidencji
sporzadza, nie pdzniej niz po uptywie 20 dni, upomnienie, ktoére wysyta si¢ do dtuznika
za potwierdzeniem odbioru.

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

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik referatu
zobowiazany do egzekwowania naleznos$ci z tytulu podatkéw lub inna osoba wskazana
przez kierownika Referatu sporzadza, na kwoty zalegle, po uplywie 20 dni od
zakonczenia miesiaca, w ktérym doreczono upomnienie, tytuly wykonawcze.

W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zobowiazania podatkowego, terminy okreslone w ust. 6, liczone sg od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji,

Zawiadomienie o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawie umorzenia
naleznosci, sporzadza pracownik prowadzacy to postgpowanie i przekazuje je osobie
prowadzacej ewidencje¢ podatkowa 1 akta egzekucyjne.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 8 sporzadza si¢ wedlug wzoru wlasnego,
ustalonego przez Kierownika Referatu, z uwzglednieniem nastepujgcych danych: nr i data
wpltywu wniosku o umorzenie, nr i data postanowienia lub decyzji konczacej
postgpowanie w sprawie, wynik postepowania (rozstrzygnigcie pozytywne lub
negatywne), kwota naleznosci umorzonej i jaki okres obejmuje ta naleznos¢.

Zawiadomienia przechowuje si¢ w aktach egzekucyjnych podatnikéw a informacje o
prowadzeniu postgpowania umorzeniowego i numerze zawiadomienia odnotowuje si¢ na
koncie podatnika.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi kopiami upomnien lub

stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych 1 przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktdry potwierdza
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12.

13.

14,

15,

16.

12

odbior.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym Iub catkowite]
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjgciem egzekucji naleznosci podatkowych
wymagajg prowadzenia post¢gpowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego
lub okreslenia zaleglo$ci podatkowych, terminy okre$lone w ust. 4 i 6 stosuje sig,
poczynajac od miesigca doreczenia decyzji. Postanowienia Instrukcji w sprawie
zawiadomien stosuje sie odpowiednio.

Sposéb postepowania z zaleglo$ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji
podatkowej. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie
stwierdzono, by przedawnienie zobowigzania nastgpitlo z winy pracownika w wyniku
zaniechania czynnosci windykacyjnych, wydaje si¢ decyzj¢ odpisowa. Na okolicznosé
udokumentowania postepowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza sig
protokot.

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia roku budzetowego,
dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i
niesciagalnych. Weryfikacja jest podstawa inicjowania dziatan, o ktérych mowa w ust. 14,

Na okoliczno§¢ weryfikacji sald sporzadza si¢ protokol. Protokoél przechowuje sie w
aktach egzekucyjnych podatnikéw. Weryfikacji dokonuja pracownicy Referatu Budzetu,
Podatkow 1 Oplat, wyznaczeni przez Kierownika tego Referatu lub przez Skarbnika
Gminy.

W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z
wykonania dochoddéw budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypisow i korekt
naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zatozonego planu budzetu i
przedstawia stosowne wnioski Wojtowi Gminy.

§ 18.

W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozenia na
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit
czes$¢ wyznaczonej raty wystawia sig:

a) upomnienie na kwot¢ pozostalg do zaptacenia i dorgcza dituznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,
b) tytul wykonawczy na zaleglo$ci i przekazuje do wlasciwego urzg¢du skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaptaty odroczonego podatku
lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na
jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke,
terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sie
odpowiednio termin okreslony w art.47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.
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§ 19.

W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowad zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

Naleznos$ci pieniezne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszezeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 1991 r., Nr 36,
poz. 161 ze zm).

W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w
sprawie naliczania odsetek za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania
zaokraglen oraz zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr
240, poz. 2063) oraz postanowienia Rady Gminy w sprawie wysokosci oplaty
prolongacyjnej.

§ 20.

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

1.

Nadplaty 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 urz¢du, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postegpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu =zaliczeniu na poczet zaleglosei
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przysziych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot,

Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci podatkowych a
takze w sytuacji zwrotu nadplaty gotowka, z kasy Urzedu, wydaje si¢ postanowienie.

Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote
nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe albo

przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.
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6.

10.

Zwrotow 1 przeksiggowan nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych dokonuje sig¢ z podziatki klasytikacji budzetowej dochodow, na ktéra zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego wurzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
i dotacza si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate
zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwote pomniejszong o
kwote¢ oplaty pocztowe;.

Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym
zamieszcza si¢ adnotacj¢ zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na ktore

przeksiegowano nadptatg lub date jej zwrotu.

Polecenia, o ktérych mowa przechowuje si¢ razem z pozostalg dokumentacja dotyczaca
ewidencji podatkéw, we wlasciwym zbiorze dowoddw ksiegowych.

Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art.78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa.

§ 21.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych w
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesiace.

Rozdzial VII — Post¢gpowanie zabezpieczajace
§ 22.

Postgpowanie zabezpieczajace polegajgce na ustanowieniu hipoteki przymusowe;j
wszczyna si¢ w stosunku do podatnikéw — 0sdb fizycznych, ktorzy nie oplacili co
najmniej czterech rat podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego, a w stosunku do
0s0b prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosei prawnej, jesli nie wptacono
sze$ciu miesigcznych rat podatku.

Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi sie w stosunku
do podatnikéw podatku od $rodkéw transportu, ktorzy nie wplacili dwoch rat podatku.
Zabezpieczenie platnosci podatku od $rodkéw transportu moze nastapié takze poprzez
ustanowienie hipoteki przymusowe;.

Postgpowanie zabezpieczajace prowadzi si¢ zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j,
niezaleZnie od postgpowania upominawczego i egzekucyjnego.

W sprawie uzyskiwania informacji o nieruchomosciach i prawach majatkowych

mogacych by¢ przedmiotem hipoteki stosuje si¢ przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 grudnia
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2002 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach i prawach majatkowych
moggcych by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej (Dz. U. Nr 240, poz. 2064).

Rozdzial VIII - akta egzekucyjne podatnikéw

§ 23.

. Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi si¢ w celu ustalenia czy nalezno§¢  podatkowa
byla egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo
postepowanie zabezpieczajgce, postgpowanie o wyjawienie majatku, postepowanie
przenoszace odpowiedzialno$¢ na osoby trzecie, czy naleznos¢ zgloszono do masy
upadtodci oraz czy wierzytelnos¢ nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewnic

majg ustalenie przyczyn 1 termindw zawieszenia 1 przerwania biegu terminu
przedawnienia.

. Akta egzekucyjne stanowia zbior dokumentéw i informacji zwigzanych z egzekucjaq
naleznosci podatkowych poszczegélnych podatnikéw i prowadzone sq w zbiorach
zatozonych dla poszczegdlnych wsi a w ramach zbioru dla wsi, dla poszczegblnych
podatnikow. Akta oséb prawnych prowadzone sa z podzialem na poszczegdlnych
podatnikdw.

Zbior dokumentow sktadajgcych si¢ na AKTA EGZEKUCYINE oznacza si¢ jako:

.......... — Akta egzekucyjne 0sob fizycznych, ......... — Akta egzekucyjne osdb prawnych.
Akta poszczegolnych podatnikow przechowuje sie¢ do czasu likwidacji salda zaleglosci.
Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszczegbélnych
podatnikéw, u ktorych nie figurujg zaleglosci a wierzytelnos¢ gminy =zostala
wyegzekwowana lub wygasta w inny sposob, zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej.
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ZALACZNIK Nr 1
do Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat w Gminie ...

........................ /2004 Pan(i)oeeeeisecsannsecrssranssessssnnenes

POSTANOWIENIE

Na podstawie art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa / Dz.
U. Nr 137, poz. 926 ze zm./ dzialajac z urzedu -

postanawiam:

Rozliczy¢ dokonang w dniu ........ wplate w wysokosci .....cceeeeveennenns zlotych (stownie:
........................... ) W sposob nastepujacy:

- na poczet zaleglosci podatkowych .......cooovveiiiiiiiinnn, 7t

- napoczet odsetek za zwloke ..o, 71,

< napoczet kosztOWUpomnIENia.  swuuisusnsanis zl,

- na poczet oplaty prolongacyjnej  ......cccovvivreiieieiiinnnns gk,

UZASADNIENIE

W wyniku analizy konta podatkowego Nr .........c.ccoeienrnnnnn, stwierdzono, iz na koncie
tym figuruje saldo obejmujgce zaleglosé podatkowq wraz z kosztami postepowania
upominawczego i optata prolongacyjna ' w wysokosci faczne] ..ococeoiiiviinnnnn, zt /
341y L R —— Ustalono, ze dokonana wptata podatku nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej, odsetek za zwloke kosztow upomnienia i oplaty prolongacyinej.

Zgodnie z art.55 § 2 Ordynacja podatkowa w sytuacji, gdy dokonana wplata nie
pokrywa zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wptlate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku,
w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.
Ponadto, na mocy przepisow

.......................................................................................................................................................

podatnik obowigzany jest do wniesienia .............c.ue.......
Po rozliczeniu wplaty w sposéb wskazany wyzej na koncie podatkowym pozostaje

saldo niedoptaty/nadptaty podatku w kwocie .........c.cccuen...... ceeere 71,

Na postanowienie niniejsze nie przystuguje zazalenie.

") Niepotrzebne skregli¢, o ile dana pozycja oplat nie wystepuje
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ZALACZNIK Nr2
do Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat w Gminie ...

UMOWA — ZLECENIE NR..../ /200...

zawarta W dniu ....ooooeeenieiiiceneeee, TOKU Wariiviieciriercnirenciieens pomiedzy :
GMING sosvsvrsveiss reprezentowana przez :
ST ——— — WO GMIERY .onvimvessesssusins

przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy —.....ccccoeeviieeenneenne
zwang dalej ,, ZLECENIODAWCA™.

B ettt e ZAIML. eoeeireeeaieeeetereeee e et saeesneees
zwanym dalej ZLECENIOBIORCA

§1.

Zleceniobiorca jest inkasentem podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci w drodze inkasa
dla mieszkaneow SOTCCIWA svswsmsssessboo s

na podstawie uchwaly Nr........... / 2001 Rady Gminy ...... . i 1t A— roku w sprawie
ustalenia zasad poboru podatkow od o0sob fizycznych na terenie Gminy Rudna.,

§2.

1. Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ jako inkasent do poboru na zlecenie
zleceniodawcy podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci w terminie od .....ccoveeeeviineeierennnen.
Lo TR w wysokosci wskazane] w kontokwitariuszu wplat w drodze inkasa

2. Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ czynnosci okre$lonych w ust. 1 osobie trzeciej.

§ 3.

Zleceniobiorca zobowiazany jest zwrdci¢ kontokwitariusz do Urzedu Gminy i rozliczy¢ si¢ z
pobranych naleznosci pienigznych i wptacenia ich na konto Zleceniodawcy w terminie 1 dnia
od ‘pobratig; niepoztie] mz do dMia cooencaamn w BS Rudna lub w Punkcie Kasowym
tego banku w Chobieni Nr konta 14 8669 0001 0151 6397 2000 0018

§ 4.

1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ za :
1) Terminowe pobranie naleznosci
2) Pobranie naleznosci w wysoko$ci okreslonej w kontokwitariuszu wptat ,
3) Terminowe rozliczenie si¢ z pobranych naleznosci.
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2. Inkasent odpowiada catlym swoim majatkiem za pobrane a nie wplacone w terminie
podatki.

3. W przypadku stwierdzenia nienalezytego wykonania umowy wyplata przystugujacego
inkasentowi wynagrodzenia ulega zawieszeniu do czasu ustalenia wysokoSci poniesionej

przez Gmine szkody. Inkasent wyraza zgode na pokrycie ewentualnej szkody z zawieszonego
wynagrodzenia.

§ 5.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do nalezytego zabezpieczenia pobranych naleznosci, a w
szczegolnoscei do przechowywania ich w metalowej kasetce.

§ 6.

Z tytulu niniejszej umowy Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenia w wysokosci 7,5 %
zainkasowanych kwot, na podstawie rachunku wystawionego przez Zleceniobiorcg, platne w
terminie 7 dni od wykonania umowy.

§7.

Umowa zostata zawarta na czas okreslony do dnia ...,

§ 8.

Zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci .

§9.

W kwestiach nie uregulowanych w umowie majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego i
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

§ 10.
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stromn.

Zleceniobiorca Zleceniodawca
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