WOJIT GMINY KOLOBRZEG
wajs Eﬁ@!a?ﬁiai&pe!ﬂef%ﬁi%arzacdzenie Nr 52/2013

Woéijta Gminy w Kotobrzegu
z dnia 24 lipca 2013

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i optat

Na podstawie art. 4 ust.3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci / tekst jednolity
Dz.U.z 2009 r.Nr 152 poz.1223 z pézn.zm./, Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa / Dz.U.z 2012 poz.749 z pdézn.zm./, Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.o finansach
publicznych / Dz.U. z 2009 r.Nr 157 poz.1240 z pézn.zm./, Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji / tekst jednolity z 2012 poz.1015 z pézn.zm./,
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz.U.z 4 listopada 2010 r. Nr 208 poz.1375/, Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji/Dz.U. Nr 137, poz.1541 z pézn. zm./,
Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 27 listopada 2001 r.w sprawie kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucii
administracyjnej / Dz.U. Nr 137, poz.1543 /, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
22.08.2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyijnej, a takze
zakresu informacj, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach / Dz.U.Nr 165, poz. 1373/, w celu
ujednolicenia postgpowania, zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam instrukcjg ewidencji i poboru podatkow i oplat stanowiaca zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urz¢du Gminy w Kolobrzegu z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescia 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2012 Wéjta Gminy w Kolobrzegu z dnia 17 grudnia 2012
roku w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i oplat.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenianr 52
Waéjta Gminy w Kotobrzegu
z dnia 24 lipca 2013 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI 1 POBORU PODATKOW I OPEAT

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1
1. Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotdéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli
terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

2. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okres§lone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finans6w w sprawie zasad rachunkowoéci i planu kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglgdnieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

3. Przepisy niniejsze] instrukeji stanowia rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w wWw. rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnieni:

— inkasa podatkow 1 oplat, w tym rozliczanie inkasentow,
— obshugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkow,
— wplywdw na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowanta wpfat,

— trybu postepowania z zaleglo$ciami przedawnionymi.

Rozdzial 11
Obstuga kasowa podatkéw i oplat

§ 2.

1. Wplaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika
— za posrednictwem poczty lub banku,
— za posrednictwem inkasenta.

2. Sposéb rozliczenia wplaconej kwoty na zalegloéci i 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.
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§3.

1. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réinych tytuléw, dokonana wplate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosei chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktorego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktdrej mowa w § 3 ).

2. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglodci wydaje sig postanowienie (art. 62 § 4 ustawy).

§ 4.

1. 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 wszczgciem egzekucji administracyjnej
{Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia, okre$la rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r.
w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji

4. 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, dokonywania zaokragleh oraz zakresu informacji,
ktdre musza by¢ zawarte w rachunkach.

Rozdzial ITI
Whplaty podatku za posrednictwem banku

§5.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly dolaczone
do nich wszystkie dowody, c¢zy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz, czy saldo
kohcowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksieguje sie je na podstawie
noty ksiegowej na konto 240 -, ,Pozostalte rozrachunki”, zaliczajac do wplywdw do wyjasnienia.

W dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadeslania tego
dowodu fub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje
si¢ wplate z konta 240 na wlasciwe konto.



3. Jezeli bank ujgt w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksigguje
si¢ dang kwot¢ jako wplywy do wyjasnienia, a nastgpnie po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje
si¢ przelewu na wlaéciwy rachunek bankowy,

Rozdzial IV

Pobor podatkéw i oplat przez inkasentow

§6.

1. Rada gminy na podstawie upowaznief wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym,
art. 6 ust.12 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku leSnym, moze
zarzadzi¢ pobdér w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie Iacznego
Zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw i optat lokalnych, okreélaé inkasentéw oraz wysokoéé
wynagrodzenia za inkaso,

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

§7.

1. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotéwkowe.
2, Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz

deklaruje zobowiazany.
§8.

1. Inkaso zobowigzania pienigznego winno by¢ prowadzone na podstawie decyzji, nakazéw
dostarczonych przez podatnikow.

2. Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny mie¢ postaé wydruku, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

Rozdzial V
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont pedatkowych

§9.

Zakladanie kont podatkowych dla podatnikoéw odbywa sig komputerowo, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. W tym zakresie ewidencje prowadzi si¢ w programie
opracowanym przez Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie,



Rozdzial VI

Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw

§ 10.

Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca w nastepnym dniu roboczym po terminie platnosci
ustalonym w decyzji podatnika.

§11.

1. Urzad prowadzi wykaz wplat dokonanych przez inkasenta. Dla kazdego inkasenta prowadzi sig
odrebny wykaz, sporzadzany r¢cznie.

2. Pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
1) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
2) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
3) czy w kwitariuszu pozostaja; wszystkie nie wypelnione blankiety pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca podlicza wplaty i sklada swéj podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidlowosci pobierania gotowki,

§ 12.

1. Na wplacone podatki objete kwitariuszem K-103 zobowiazania pienigznego, inkasent
wypehnia dowdd wptlaty do banku, gdzie otrzymuje potwierdzenie dokonane] zaplaty.

2. Jezeli inkasent wplacil gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wplaty dokonat
w inny sposob, pracownik sprawdza zgodnoéé kwoty, wymienionej na wykazie wplat z suma
wplacona, wynikajaca z dowodéw wplat (kopii pokwitowan, dowoddéw otrzymanych przy wyciagu
zrachunku bankowego posiadanych przez inkasenta, dowodéw wplat na rachunek bankowy,
na ktére urzad nie otrzymat wyciggu z rachunku),

§ 13.

1. Ksiggowy i pracownik wymiaru zapisuje na kartotekach rozliczeniowych - na kontach
podatnikow wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio dokonanych wymiaréw,
umorzenie i odpisy z réznych tytuldéw, ponadto przerachowania i zwroty nadplat oraz wplaty
dokonane przez podatnikéw lub poborcg skarbowego na jego rachunek bankowy.

2. Zwroty 1 przerachowania ksigguje si¢ jako ,zwrot” (przy zastosowaniu programu
komputerowego) w rubryce wspdinej dla wplat i zwrotow.

3. Termin platnosci zobowiazania pienigznego, gdy nakaz platniczy zostal doreczony

po ustawowym terminie platnosci, wynosi 14 dni po otrzymaniu decyzji



4. Po zaksiggowaniu obrotow, uzupetnieniu adnotacji i uptywie okreslonego terminu, pracownik
wystawia na podstawie kartoteki rozliczeniowej upomnienie dla podatnikéw, ktérzy w terminie
nie uregulowali zobowiazai.

5. Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznosci objgtej wystawionym uprzednio tytulem
wykonaweczym, pracownik niezaleznie od zaksiggowania wplaty, zawiadamia urzad skarbowy
o zmianie stanu zalegtosci.

Rozdzial VII

Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowigzania pieni¢Zznego

§ 14.

1. Dla zobowiazania pienigznego, urzad prowadzi dla kazdej wsi odrebnie konto zbiorcze
zobowigzania pienigznego, ktore zaklada sig na kazdy rok podatkowy. Na kontach tych ksieguje sie
wszystkie obroty dotyczace danej miejscowosci (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty salda).

2. Przypisy rocznych wymiardw zobowigzania pienigznego ksieguje si¢ na kontach zbiorczych
w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpisdéw. Pozostale
przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow zbiorczych, ksigguje si¢ raz
na kwartat w sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw i odpisow.

3. Wpfaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie odbitek pokwitowan z kwitariusza przychodowego
lub dowod6éw wplat na rachunek bankowy urzgdu. Pozostale wplaty oraz zwroty i przerachowania
ksieguje si¢ na podstawie dowoddw wptlat (odbitek pokwitowar), dokonanych przez podatnikéw na
rachunek bankowy.

4. Ksiggowan tych dokonuje si¢ w acznych sumach dziennych wynikajacych z podsumowania
wszystkich dowodow z danego dnia. Do dowodéw tych dolacza sie, sporzadzong przez ksiggowego,
note ksiggowa. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden dowéd wplaty w ciagu dnia, podstawe ksiegowania
na koncie zbiorczym stanowi ten dowod.

§ 15.

1. Sumy kwartalne przypisow i odpiséw od poczatku roku uzgadnia sig, wg zasad ogdlnych, z
sumami w rejestrze przypisdw i odpisow oraz z sumami w rejestrze wymiarowym .Z koficem kazdego
kwartalu uzgadnia si¢ sumy od poczatku roku z sumami w rejestrze przypiséw i odpiséw .

2. Przy prowadzeniu ewidencji podatkéw i oplat przy uzyciu systemow komputerowych, nalezy
stosowa¢ zasady okreslone niniejszg instrukcja.

3. Uklad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzer ewidencyjnych winien byé
dostosowany do przyjetej techniki ewidencii.



4. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytulu podatkéw i optat,
wg poszczegblnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikéw, moze nastepowad
droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji
ksiggowe;j.

Rozdzial VIII

Zwrot i zamknigcie kwitariuszy po inkasie

§ 16.

1. Po wykonaniu czynnosci inkasa, po czwartej racie podatku, inkasent zwraca kwitariusze do
urzedu.

2. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddw przestal petnié swoja funkcjg, dokonuje sie
szczegblowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariusza .

§17.

Upowazniony pracownik uniewaznia wszystkie nic wykorzystane blankiety pokwitowan
zwroconych przez inkasenta przez zamieszczenie nakazdym blankiecie pieczatki o tredci
»Uniewazniono™ lub w inny sposéb uniemozliwiajacy ich wykorzystanie.

§18.

1. W razie prowadzenia ewidencji podatkow i oplat przy uzyciu systeméw komputerowych, nalezy
zachowa¢ zasady okreélone niniejsza instrukcja.

2, Uklad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien by¢
dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytutu podatkéw i optat,
wg poszezegOlnych podzialek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikéw, moze nastepowaé
droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji
ksiggowej.

§ 19.

Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie biednego zapisu i dokonanie przebitkowo
zapisu whasciwego oraz wpisujac date i parafe.



§ 20.

1. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktdre z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane
na wiadciwg nalezno§¢ budzetows, zalicza si¢ przejéciowo na konto 245 —Wplywy do wyjasnienia,

2. Wplywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w uniwersalnej ksi¢dze kontowej lub w dzienniku obrotow,
ksiggujac kazdy przychod lub rozchéd i ustalajac saldo.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty.
4. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznoéci jest polecenie dokonania

tej operacji, zwane dalej ,,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjasnienia, drugi za$ dowodem przychodu wlaéciwej naleznosci.
5. Przelewu wplyw6w do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie

réwniez na podstawie tego ,,polecenia”.

6. W koficu kazdego miesiaca uzgadnia sig saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem Zrédlowym
odnoszacym si¢ do wplywéw jeszeze nie rozliczonych.

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

§21.

1. Przypis6w i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sig na podstawie rejestru przypiséw
1 odpisow komérki wymiaru. Przed dokonaniem ksiggowari na kontach podatkowych pracownik ,
sprawdza czy rejestr przypiséw i odpiséw decyzji i wykaz zbiorczy sq zaopatrzone w wymagane
podpisy i, czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach ujeto w rejestrze.

2. Po dorgezeniu decyzji lub nakazu platniczego pracownik dokonuje przypisu lub odpisu.

3. Sumy przypiséw i odpiséw, zaksiggowane w dziennikach obrotéw uzgadnia si¢ z sumami
przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpiséw.

§ 22.

1. Ewidencjg podatkow i oplat przypisanych oraz zobowiazania pienigznego prowadzi si¢ na
kontach podatkowych.

2. Konta zaktada pracownik na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowiazania
(rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji podatkowych oraz rejestru przypiséw i
odpiséw lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wplata dotyczy nie zalozono
wczesniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania podatkowego
i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadplaty.

4. Konta nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont mogg
mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wlasciwy pracownik komérki wymiaru



oraz przedstawiciel organéw kontroli i organow $cigania, w obecnosci ksiegowego prowadzacego
konta.

§23.

1. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podzialem wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w réznych podziatkach, prowadzi sig oddzielny zbior kont
(kartoteke), w ktérym dla kazdego podatnika zaklada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
przepisy stanowig inaczej.

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje sig ciagla numeracje.

3. Nadanie numeru dla konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego zatozeniu. Nadany dia konta
numer nie ulega zmianie, chociazby w urzgdzie zachodzily zmiany organizacyjne.

4.Pracownik, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za calosé
i uklad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapiséw ksiggowych.

§ 24.

1. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegloéci lub nadplaty.

2. Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,.biezacy” i na ,,zalegloéci” obowiazuje zasada, ze za wplaty
na zaleglodci uwaza sig¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktérych termin platnosci uptynat.

§ 25.

1.Konta podatkowe podlegaja ewidencji — program ksiggowy automatycznie nadaje kolejny indeks
podatnika.

§ 26.

1. Kartoteki prowadzone sa metoda komputerowa w systemie podatkowym

2, Kartoteki prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego podatnika, dla ktérego system automatycznie
nadaje kolejny numer,

3. W kartotece wpisuje si¢ dane podatnika po zatozeniu kazdego nowego konta.

§27.

1. Syntetyczne zestawienie przypisow i wplat shuzy do ewidencji wszystkich przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotdw i przerachowan, ksiggowanych na kontach podatkowych.
2. Syntetyczne zestawienie przypisow i wplat stuzy réwniez do kontroli i uzgadniania obrotow

zaksiggowanych na kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotow wg rodzajow podatkéw i
innych naleznosci, grup podatnikéw, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.



§28.

1. Wplaty i zwroty naleznosci nie przypisanych ksigguje si¢ w dzienniku obrotéw naleznosci
nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdej oplaty.

2. Zwroty ksigguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktérych ksieguje siec wplywy, lecz liczbami
ujemnymi.

3. Wplaty netto naleznosei nie przypisanych ujmuje sig zbiorczym przypisem w ksiedze zestawien
podatkowych.

§ 29.

1. Ksiggowanie dowoddéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotéwki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentéw. Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentéw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowar, wplaty te ksieguje sie jako wplywy do wyjasnienia.
Po otrzymaniu brakujacych dowod6w, wplywy do wyjasnienia przeksiggowuje sie na wiasciwe konta
podatkowe.

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

4. Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Po zaksiggowaniu wplaty podatnik o zaistnialej sytuacji zostaje
poinformowany odr¢bnym pismem,

3. Sumg kosztéw egzekucyjnych za okres miesiaca, urzad przelewa na rachunek bankowy
wlasciwego Urzedu Skarbowego w oznaczonym terminie przez wlasciwy urzad skarbowy.

6. Dniem dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotowka, jest data podana
przez inkasenta, soltysa, poborce skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§ 30.

1. Ewidencje zobowiazania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszezegélnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pieni¢znego przypisuje sig¢ na kontach podatnikéw
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutéw
ksigguje sig w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

2. Wplaty wnoszone przez inkasentéw pobranych podatkéw i optat innych niz zobowiazanie
pienigzne, ksigguje si¢ w dzienniku naleznosci nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez potracenia
naleznego wynagrodzenia za inkaso. Pracownik sprawdza przy tym prawidlowosé obliczenia
wynagrodzenia, ktore ewidencjonuje sig oddzielnie, wpisujac jednoczesnie do rejestru zbiorczego
wplat.



§31.

1. Decyzje i nakazy platnicze, z ktérych wynika obowiazek podatkowy w okreslonym terminie,

decyzje w sprawie roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnoéci oraz upomnienia
przechowywane sa w stosownych teczkach,

2. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazoéw platniczych oraz postegpowania
w wypadku niemozno$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa.

3. Pracownik dokonuje przegladu kont podatnikéw w zbiorze sprawdzajac, czy naleznosé zostala
zaplacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosei w terminie, pracownik sporzadza, po uplywie 30
dni upomnienie, ktére wysyla sig¢ do diuznika za potwierdzeniem odbioru.

Nie sporzadza si¢ upomniefi , jezeli wysoko$éé zaleglosci nie przekracza wysokosci kosztéw
upomnienia.

W takich przypadkach wysokosé zaleglosci podaje si¢ w decyzjach administracyjnych , w nakazach
platniczych wg stanu na dzien 1 stycznia kazdego roku. W przypadku braku zaptaty w latach
nastgpnych wszczyna si¢ postepowanie egzekucyjne w celu uniknigcia narastania i przedawnienia
zaleglosci.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, ksiegowy sporzadza
na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

5. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, Ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytuléw wykonawczych i
przesyta si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbidr.

6. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci, objetej tytutem wykonawezym lub calkowitej likwidacji
tej zaleglosci, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje sie
do zaleglosci 0sob fizycznych, jak i 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej.

§ 32.

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiqzénia podatkowego lub roztozeniu go na raty,
pracownik czyni stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu pozostawia sig¢ w
aktach sprawy.

2. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit
¢zg$¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacil zobowigzania pomimo upltywu terminu, do ktérego
odroczono platnos¢, wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostata do zaplacenia i powoduje doreczenie, jezeli nie dorgezono
g0 wozeéniej,

2) tytut wykonawczy na zaleglo$ci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytul wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wezesniej — do whasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglosci.



3. W wypadku nie dotrzymania terminu platnogci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke moga byé
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu platnosei niezaptaconej
raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje odrebna instrukcja.

§33.

1. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
diuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawa odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz zaksiggowane w rejestrze przypiséw i odpiséw.

2. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czesé
rachunkowoéci podatkowej.

§ 34

1. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadptata zostanie zaliczona
na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiggowaniu przypiséw z tego tytulu zobowiazania, potraca si¢ kwotg nadplaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie.

2. O zaliczeniu nadplaty na przypisane biezaco zobowiazanie podatkowe, zawiadamia sig
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadplaty i wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpiaty na inne zobowigzania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza sie polecenie dokonania tej operacji.

4. Zwrotdw i przerachowan nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podzialki klasyfikacji dochodéw, na ktorg zalicza sig biezace wpltywy tego samego
rodzaju.

5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypelnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dolacza si¢ wypeiony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest
pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§ 35.

1. Dowody wptat zwrotéw oraz przerachowan, stanowiace podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiggowych, przechowuje si¢ utozone wedlug pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotéw (ksiggi kontowej uniwersalnej), z podzialem na dowody ksiggowane
w poszczegdlnych dziennikach.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegdlne miesigce.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami, z podziatem wedtig rodzajéw
naleznosci, zgodnie z kolejnoscia miesiecy.



4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne
przechowuje si¢ uloZone rocznikami.

zddzenia i dokumenty
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