Zarzadzenie Nr 211.2018
Wojta Gminy Biatowieza
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Biatowieza

Na podstawie art.4 ust.l i art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. Nr 2077 ze. zm.) oraz na podstawie art.4 ust.5 ustawy z
dnia 29 wrzed$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2017 r. Nr 2342 i 2201 ze zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

8i
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Biatowieza
Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Biatowieza, stanowigcg

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikdéw Urzedu Gminy Biatowieza do zapoznania sie z trescig instrukcji

oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3
Traci moc zarzgdzenie nr 31/2007 Wéjta Gminy Biatowieza z dnia 14 listopada 2007 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Biatowieza.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
wWOIT

mgr Grzegorz Kasprowicz



Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 211.2018
Wojta Gminy Biatowieza

z dnia 31 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT W
GMINIE BIALOWIEZA

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§i
Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogOlnie obowigzujacych przepiséw prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i ewidencji
podatkéw i optat, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 i
2201, ze zm.)

2) ustawy z dnia 29 sierpnial997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. z 2017 r. Dz.U.
poz.201 zezm.)

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. Nr
2077 ze. zm)

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1201 zezm.)

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw konta dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 roku Nr 208 poz. 1375)

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. z 2004 r. nr 107 poz.l 138)

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.1483)

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw
tytutbw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1305)

9) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 paZdziernika 2014 roku w sprawie
okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz.U. z 2014 r. poz. 1494)

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 roku w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1526)

11) innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§2
1 Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady ewidencji i poboru podatkéw i optat, ewidencji
przypisow i odpisow, wptat i zwrotow w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji nalezno$ci likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajgcego przed
przedawnieniem naleznosci.
2. Pracownicy Urzedu Gminy Biatowieza z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac sie zjej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.



w

Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowujg pod wzgledem praktycznym zagadnienia
okreslone ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw konta dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 roku Nr 208 p0z.1375).

Rozdziat 11
Wymiar podatkow
§3
Dla celéw wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy
uzyciu programéw komputerowych: program GROSZEK - PODATKI (system Windows) -
system ewidencji podatku od nieruchomosci osob fizycznych i podatku rolnego, program
GROSZEK - AUTA- system ewidencji podatku osob fizycznych posiadajacych $rodki
transportowe, program GROSZEK - JGU- system ewidencji podatku od nieruchomosci
jednostek gospodarki uspotecznionej, program GROSZEK - KSIEGOWOSC 1PLANOWANIE
- system finansowo - ksiegowy ksiegowosci budzetowej, program GROSZEK - KSZOB -
ksiegowos$¢ zobowigzan podatkdw i optat za gospodarowanie odpadami, program GOMIG -
system ewidencji optat gospodarowania odpadami.
Podstawg dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego sg dane wynikajgce z ewidencji gruntdéw i budynkéw prowadzonej
przez Starostwo Powiatowe w Elajnéwce, informacje Nadzoru Budowlanego oraz informacje w
sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych, a w przypadku osob
prawnych ijednostek organizacyjnych - deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na
podatek rolny, deklaracje na podatek lesny, ktoérych wzory formularzy okreslone zostaty
Uchwalg Rady Gminy Biatowieza.
Podstawg dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych
od os6b fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od S$rodkow
transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujgcy pojazdy podlegajgce
opodatkowaniu.
Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji optat za odpady komunalne sg deklaracje sktadane
przez whascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych i niezamieszkatych, na ktérych powstajg odpady
komunalne, potozonych na terenie Gminy Biatowieza. Wzory formularzy deklaracji zostaty
okre$lone Uchwatg Rady Gminy Biatowieza. Podstawa do dokonania wpisu do ewidencji w
przypadku nieztozenia deklaracji stanowig decyzje wydane z urzedu w sprawie okre$lenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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Zadania zwigzane z poborem podatkéw i optat realizowane przez pracownikdéw referatu
finansowego to:

iy

2)
3)

4)
5)
6)
7)

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotéw i rozliczen nadptat z tytutu podatkdw i optat

Kontrola terminowej wptaty nalezno$ci podatkowych

Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

Rozliczanie inkasentéw

Przygotowywanie sprawozdar dotyczacych naleznosci podatkowych

Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.
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Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw i optat dokonuje czynnoSci
sprawdzajacych majacych na celu sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji oraz
stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji. W przypadku deklaracji na odpady



komunalne sprawdzenia terminowosci sktadania oraz poprawno$é wypetnienia dokonuje

pracownik do spraw gospodarki odpadami.

W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci jej

wypetnienia, niezgodnoSci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik

odpowiedzialny za wymiar wszczyna postepowanie wyjasniajace.

Zgodnie z art.274 ustawy Ordynacja wyborcza w zaleznoSci od charakteru izakresu

uchybien:

1) koryguje deklaracje, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana
wysokos$ci zobowigzania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku albo
kwoty nadwyzki podatku do przeniesienia lub wysokos$ci straty w wyniku tej korekty
nie przekracza kwoty 5000 zt

2) zwraca sie do sktadajacego deklaracje ojej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych
wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje zawarte w deklaracji
podaje sie w watpliwos¢.

Organ podatkowy:

1) uwierzytelnia kopie skorygowanej deklaracji

2) dorecza podatnikowi uwierzytelniong kopie skorygowanej deklaracji
wraz z informacja o zwigzanej z korektg deklaracji zmianie wysokosci zobowigzania
podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku albo kwoty nadwyzki podatku
do przeniesienia lub wysokosci straty, albo informacjg o braku takich zmian,
oraz pouczeniem o prawie wniesienia sprzeciwu.

Na korekte, podatnik moze wnie$¢ sprzeciw do organu, ktéry dokonuje korekty,

w terminie 14 dni od dnia doreczenia uwierzytelnionej kopii skorygowanej deklaraciji.

Whiesienie sprzeciwu anuluje korekte. W razie niewniesienia sprzeciwu w terminie,

korekta deklaracji, wywotuje skutki prawne jak korekta deklaracji ztozona przez

podatnika.
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Na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu w ciggu roku
okolicznosci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku, a takze na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego do dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji
gruntéw, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkdw dokonuje zmiany decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leSnego
od oséb fizycznych na dany rok podatkowy.
Osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowos$ci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystgpienia w ciggu roku
okolicznosci majacych wpltyw na powstanie, zmiane lub wygasniecie obowigzku
podatkowego, sktadajg korekty uprzednio ztozonych deklaracji.

87
Pracownicy odpowiedzialny za wymiar podatkdw i optat sprawujg kontrole na

terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych.

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatkow oraz decyzje w sprawie ustalenia z
urzedu wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi doreczane sg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Przesytki zwrdcone z adnotacjg o powtornym awizie lub o odmowie przyjecia
umieszcza sie w aktach jako doreczone, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.
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Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:



1) Deklaracje oraz korekty deklaracji

2) Decyzje wymiarowe oraz decyzje zmieniajgce wymiar

3) Decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych

4) Dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnika

5) Postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art.65 ustawy Ordynacja podatkowa

6) Dokumenty dotyczace odpiséw naleznosci przedawnionych

Rozdziat 1l
Whtaty podatkdw i optat
§9

Whptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika za
posrednictwem banku lub poczty, za posrednictwem inkasenta lub ptatnosci kartg
ptatnicza w urzedzie.
Do udokumentowania wptat pienieznych stuza:
1) Kwitariusze, jezeli wptata dokonywanajest u inkasenta
2) Dokumenty wpilaty zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wptata dokonywana

jest za posrednictwem banku lub poczty
3) Dowody wplat bedace wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego
4) Inne dowody wplat, zatwierdzone do stosowania przez Wijta.
Do udokumentowania wptat w formie niepienieznej stuzg:
1) Postanowienia, o ktérych mowa w art.65 ustawy Ordynacja podatkowa
2) Umowy lub inne dokumenty okre$lajgce przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art.66

ustawy Ordynacja podatkowa
3) Inne dowody zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy.
Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzaniu czy kwoty objete
wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo korncowe podane w wyciggu jest
wiasciwe. Osoba dokonujgca sprawdzenia wyciggu drukuje z programu obstugujgcego
przelewy bankowe dowdd dokonania wptaty lub dotgcza potwierdzenia wptaty
dokonane w kasie banku, sprawdza czy operacja zostata wtasciwie dokonana i dotgcza
do wyciagu. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu
powierzono ksiegowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych dochodéw Urzedu Gminy.
Na potwierdzenie sprawdzenia poprawnos$ci salda koncowego wyciagu sktada podpis.
Jezeli bank ujgt w wyciggu z rachunku dowdd wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sie dang kwote na konto 240 - pozostate rozrachunki, nastepnie po
zaksiegowaniu wptaty dokonuje sie przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.
Kopie dowoddéw wptat podatkéw i optat osoba dekretujgca wyciag przekazuje do
zbiorow dokumentow podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych
ksiegowosSci podatkowej, tj. na kontach podatnikéw.

Rozdziat 111
Pobdér podatkow i optat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow
§10

Rada Gminy na podstawie upowaznien ustawowych zarzadza w drodze uchwaty pobor
w drodze inkasa naleznos$ci pienieznych pobieranych w formie tgcznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego, podatku le$nego, podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych, oplaty miejscowej, oplaty targowej oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, okreSla inkasentow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
Inkasent jest zobowigzany do zapoznania sie z zasadami prowadzenia dokumentacji i
ewidencji wptat oraz czynno$ciami zwigzanymi z prowadzeniem inkasa.



Wyptata wynagrodzenia za inkaso nastepuje zgodnie z podjetymi Uchwatami Rady
Gminy.

§11
Inkaso zobowigzania pienieznego prowadzone jest na podstawie Kkwitariuszy

zobowigzania  podatkowego  sporzadzanych  przy  wykorzystaniu  programu
komputerowego Firmy INFO - SYSTEM S.C. - GROSZEK-PODATKI.

Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kwitariusz oryginat i kopie wydaje pracownik referatu finansowego
prowadzacy analityczng ewidencje podatkows. Kwitariusz zaktada sie i dostarcza
inkasentom przed terminem platnosci podatkéow, dla kazdej wsi oddzielnie. W
kwitariuszu znajdujg sie konta wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru
zobowigzania podatkowego za rok biezacy oraz podatnicy, ktérzy posiadaja jedynie
zalegtosci.

Konta podatnikéw w kwitariuszu grupuje sie¢ wedtug numerdw Kkart podatnika.
Kwitariusz winien by¢ ujety w zbior oddzielnie dla kazdej wsi. Zbior zawiera wszystkie
kwitariusze dla podatnikow posiadajacych naleznosci na dzieh sporzadzenia kwitariusza.
Kwitariusze oraz poszczegOlne kwitariusze ujete w bloku posiadajg ciggtg numeracje
emitowang przez program komputerowy i ewidencjonowane sg w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania odrebnej na kwitariusze podatkowe.

Zbior podlega oznaczeniu w nastepujacy sposob: na okladce teczki z kwitariuszem
wpisuje sie nazwe wsi, dla ktorej zostat sporzadzony oraz pieczatke firmowa.

Wydanie kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

Dowodem pobrania przez inkasenta kwoty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajgcy, kopia potwierdzenia
pozostaje w kwitariuszu.

Pokwitowania btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekre$lenie i napisanie
(na oryginale i kopiach) ,anulowano”, potwierdzajagc to swoim podpisem oraz
umieszczajac date.

8§12

Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w kasie banku na rachunek bankowy Urzedu
Gminy w terminie 3 dni od ustawowego terminu ptatnosci, chyba ze Rada Gminy
wyznaczyta uchwatg termin pdzniejszy.
Rozliczenie inkasenta z zainkasowanych kwot dokonywane jest niezwlocznie po
zainkasowaniu podatkow i optat, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w ust. 11.
Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik urzedu dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, a
w szczegolnoSci sprawdza:
1) prawidtowos$¢ podsumowania wszystkich rubryk wptat
2) zgodnos$ci sumy kwot wptaconych do banku z suma ogdlna wynikajaca z wszystkich

wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
3) czy kwoty na kopiach nie byty skreslone, zmienione lub poprawione
4) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowan
5) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony
6) czy inkasent terminowo rozlicza sie z zainkasowanej gotéweki.
Na dowod dokonania kontroli i sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym, pracownik
umieszcza adnotacje: ,,Rozliczono dnia ............... od numeru ...... do numeru .......
kwota......cooovvnnne (stownie. ..o, ) oraz date dokonania kontroli i podpis.
Rozliczone kwitariusze i wynikajagce z rozliczenia dokumenty sg po zakorczeniu
rozliczenia przechowywane w Urzedzie Gminy. Wszystkie wykorzystane kwitariusze



przechowuje sie w zbiorze dowoddéw ksiegowych, wiasciwym dla przyjetych wptat
zainkasowanych kwot.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci WOjt Gminy, na wniosek Skarbnika
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobranej gotowki przez inkasenta.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat petni¢ funkcje inkasenta, dokonuje sie
niezwtocznie po zakonczeniu przez niego funkcji, szczegétowego rozliczenia inkasenta
z przekazanych mu Kkwitariuszy, z wplat pobranych od podathikéw oraz z wpilat
odprowadzonych na rachunek urzedu.

Rozdziat IV
Ewidencja ksiegowa podatkdw i optat
813
Ewidencja podatkdw i optat w zakresie wptat, zwrotow, przypiséw odpiséw oraz
przeksiegowan odbywa sie w ksiegowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia
zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla
ksiegowosci syntetycznej.
Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatnikéw z danymi ksiegowosci
syntetycznej z tytutu podatkow i optat dokonuje sie w okresach miesiecznych.
Ksiegowanie przypiséw, odpisow podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami
dokonuje sie w okresach kwartalnych. Ksiegowania naleznych, a nie wptaconych
odsetek od zalegtosci dokonuje sie w okresach kwartalnych.
Wyciagi z rachunkéw bankowych i inne dowody ksiegowe stanowigce podstawe
ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym.
Prostowanie omytek i btedéw przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu
prawidtowego, wpisujac przy tym date i parafke.
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ zrobione nie p6Zniej niz na
koniec roku obrotowego.
W przypadku niemoznosci zaliczenia wplaty na wiasciwg nalezno$é ksieguje sie dana
wptate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty. Po ustaleniu tytutu wptaty
przeksiegowuje sie na podstawie PK wplate na konto podatnika wediug rodzaju
naleznosci.
Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pozZniej
jednak niz do dnia sporzadzenia sprawozdania rocznego.
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Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosSci lub po doreczeniu mu
upomnienia i dokonana wpata nie pokrywa kwoty zalegtoSci podatkowej wraz z
odsetkami za zwiloke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegto$ci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwioke, zgodnie z art.55 §
2. Na dowodzie wptaty zapisujemy wowczas okres zalegtoSci, nalezno$¢ gtéwng, kwote
odsetek i kwote kosztéw upomnienia.

Zgodnie z art.62 § 2 Ordynacji podatkowej, jezeli na podatniku cigza zobowigzania z
réznych tytutdbw, dokonang wptate zalicza sie na poczet podatku o najwcze$niejszym
terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktdrego zobowigzania dokonuje
wptaty. Natomiast jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie, po uprzednim
doreczeniu upomnienia dokonang wptate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet
tych kosztow.
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Jezeli po zaksiggowaniu naleznos$ci gtownej, kosztéw upomnienia i odsetek za zwtoke
na koncie podatnika pozostaje réznica - nalezno$¢ do zaplaty - zawiadamia sie
podatnika o tym fakcie na pisSmie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia
okre$la sie sposob zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie
saldo.

Koszty komornicze od postepowan egzekucyjnych umorzonych, optate komornicza,
optaty pocztowe Ilub bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw i optat, pokrywa sie z wydatkoéw biezacych Urzedu
Gminy na podstawie zawiadomien o wysokosci kosztéw postepowania egzekucyjnego
lub innych dokumentéw organu egzekucyjnego.

815
Ksiegowos$¢ podatkow i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont planu kont Urzedu gminy jako jednostki
budzetowe;j.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow i optat prowadzi sie na kontach bilansowych
syntetycznych i analitycznych zgodnie z zakladowym planem kont okre$lonym
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat V
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat
816
Ksiegowy podatkowy obowigzany jest do systematycznej kontroli terminowos$ci wptat z
tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.
Pracownik ksiegowos$ci podatkowej moze podejmowac dziatania informacyjne wobec
podatnikow zmierzajgce do dobrowolnego wykonania cigzagcego na nim obowigzku
podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie,
ze zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji
administracyjnej. Udokumentowanie wykonanych dziatan informacyjnych powinno
polega¢ na wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania oraz
daty podjecia dziatania informacyjnego.
Jezeli nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie okreSlonym w decyzji lub
wynikajagcym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej
zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce
wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest
dla zobowiazanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru) a drugi pozostaje w aktach
sprawy. Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien.
Ksiegowy podatkowy sporzadza i przesyta upomnienie, nie wczesniej niz po uptywie 7
dni i nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od terminu ptatnosci raty nalezno$ci pienieznej, z
zastrzezeniem ust.6 i 7, w przypadku, gdy tgczna wysoko$¢ naleznoSci pienieznych wraz
z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznoSci pienieznej przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznos$ci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.
W przypadku, gdy tgczna wysokos¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej nie przekroczy dziesieciokrotnosci
kosztow upomnienia w danym roku, ksiegowy podatkowy przesyta upomnienie
zobowiazanemu nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz po uptywie 30 dni
od terminu platnos$ci ostatniej raty naleznosci pienieznej w danym roku.
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W przypadku podjecia dziatann informacyjnych, o ktérych mowa w ust.2, ksiegowy
podatkowy moze przestaé upomnienie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej
niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto te dziatania.
817
Tytuty wykonawcze sporzadza ksiegowy podatkowy na zalegtosci podatkowe powstate
w wyniku niezaptacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zalegtoSci objetych
upomnieniem, niezwiocznie, nie p6zniej niz po uptywie 45 dni od dnia doreczenia
upomnienia, w przypadku gdy faczna wysoko$¢ nalezno$ci pienieznych wraz z
odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu
przedawnienia naleznoSci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.
Tytuty wykonawcze sporzadza sie na druku okre$lonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finans6w w sprawie wzordéw tytutbw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej.
Na danym stanowisku pracy tytuty wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym
roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutéw wykonawczych.
Tytuty wykonawcze oraz wszelka korespondencje przekazuje sie w formie papierowej
do wiasciwego miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji lub na
elektroniczng skrzynke podawczg organu egzekucyjnego.
O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej
likwidacji, pracownik ksiegowosci podatkowej zawiadamia niezwtocznie wiasciwy
organ egzekucyjny.
W przypadku zaistnienia potrzeby zabezpieczenia wykonania zobowigzania
podatkowego przez dtuznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej,
stosowny wniosek przygotowuje ksiegowy podatkowy, przy czym zalegtos$¢
zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sgdowa od zabezpieczenia,
chyba ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes
publiczny.
Whpisu do hipoteki przymusowej nalezy dokona¢ w szczeg6lnosci, gdy:
1) Podatnik dokonuje czynno$ci polegajacych na zbywaniu majatku, ktére moga
utrudnié lub udaremnié egzekucje
2) Kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 10 000,- zt w przypadku oséb
fizycznych, a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosSci majacych na celu spiate
istniejgcego zadtuzenia
3) Kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 50 000,- zt w przypadku oséb
prawnych, a podatnik nie podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu sptate
istniejgcego zadtuzenia.
4) lIstnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych.
Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem,
moze nastgpi¢ jej wykreSlenie, za zgoda organu podatkowego. Whniosek o jej wydanie
dtuznik sktada Wojtowi.

8§18
Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku
podatkowego dokona¢ weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosci i celowosci
ich umorzenia z urzedu.
W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek okreslonych w art.67d Ordynacji
podatkowej, ksiegowy podatkowy przygotowuje decyzje umarzajgcg zalegto$¢ z urzedu
i przedktadajg do podpisu dla Wojta.



Jezeli przedawnienie nastapito na skutek zaniedbahn z winy pracownika, Wojt
zarzadzajagc odpisanie zalegtoSci, ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu.

Spos6b postepowania z przedawnionymi zalegtosciami i nadptatami okre$lajg przepisy
art.70-70a i art.80 ustawy Ordynacja podatkowa.

Zalegtosci, ktore ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym.

Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania, do ktérego zatgcznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania.
Polecenie ksiegowania sporzadza ksiegowy podatkowy. Nastepnie skarbnik gminy lub
osoba upowazniona sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Jezeli w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdza, by przedawnienie
nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych,
sporzadza sie protokot, ktéry akceptuje Wojt gminy lub osoba upowazniona.

Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez skarbnika gminy lub
0soby upowaznione;j.

8§19
W przypadku podjecia przez Wéjta Gminy decyzji o udzieleniu ulgi w postaci
odroczenia terminu platnosci podatku lub roztozenia na raty, pracownik ksiegowosci
podatkowej, czyni stosowna adnotacje na koncie podatnika.
Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym
terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatno$¢, pracownik podatkowy wystawia:
1) Upomnienie, na kwote pozostatg do zaptaty i powoduje doreczenie, jezeli istnieje
obowigzek a nie doreczono go wczesniej
2) Tytut wykonawczy na zalegto$¢ i przekazuje do wihasciwego urzedu skarbowego
3) Zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji, w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o0 zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego

8§20
Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegto$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezagcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.
Zapisy pkt 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.
W przypadku posiadania przez podatnika nadptaty w zobowigzaniu podatkowym i
rownoczes$nie zalegto$ci w innym zobowigzaniu , nadptata zostaje przeksiegowana przez
pracownika ksiegowosci podatkowej z urzedu na poczet posiadanych zalegtosci na
podstawie polecenia ksiggowania.
Zwrotéw i przeksiegowan nadptat powstatych zarébwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktorg zalicza
sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.
Zwrotéw nadptat dokonuje sie z urzedu lub na podstawie wniosku podatnika
zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ksiegowosci
podatkowej w ten sposob, ze:
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1) W przypadku, gdy podatnik lub ptatnik jest zobowigzany do posiadania rachunku
bankowego wylgcznie na wskazany przez niego rachunek

2) W przypadku, gdy podatnik lub ptatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego na wskazany rachunek bankowy lub przekazem pocztowym, chyba ze na
wniosek podatnik lub ptatnik zazada zwrotu nadptaty w kasie banku.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego o dofacza
wypetniony przekaz pocztowy na adres podatnika. Nadptata zwracana przekazem
pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

7. Nadptata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, jesli nic wskazano rachunku bankowego, na ktdry ma
zosta¢ zwrdcona, podlega zwrotowi w kasie.

8. Nadptaty podlegajag oprocentowaniu w wysokoSci réwnej odsetek za zwiloke
pobieranych od zalegtosci podatkowej. Oprocentowanie nadptaty nalicza sie zgodnie z §
78 Ordynacji podatkowej.

9. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosSci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym nie podlegajg oprocentowaniu.

821
Wglad do indywidualnych kont podatnikbw mogg mie¢ pracownicy ksiegowosci
podatkowej, ktorym w zakresie czynnosci powierzono obowigzki zwigzane z wymiarem,
ksiegowoscig i egzekucjag podatkédw i optat po zilozeniu przez nich oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy skarbowej, Wojt Gminy, Skarbnik Gminy, podatnik, przedstawiciele
organow kontroli i organéw $cigania w obecnosci pracownika.

§22

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.

mgr Grzegorz Kasprowicz



