ZARZADZENIE Nr OA 0050.175.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Golancz
z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy W Golanczy

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2024 r. poz. 1530 ze zm.), w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego w Urzedzie Miasta 1 Gminy w
Gotanczy instrukcj¢ w sprawie ewidencji i poboru podatkéw 1 optat, stanowiacg zatacznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Gotancz wtasciwych merytorycznie z
tytutu powierzonych im obowigzkéw do zapoznania si¢ z instrukcja okre§long w zalaczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz aktami prawnymi wskazanymi w tej instrukcji
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr OA 0050.87.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz z dnia
23 listopada 2021 roku w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gotanczy.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Gotancz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial I
Przepisy ogélne — podstawa prawna

§ 1.1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz
przepisdow wewngetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
dalej: ustawa o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
ze zm.), dalej: ustawa o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 2505 ze zm.), dalej: ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2383
ze zm.), dalej: ordynacja podatkowa;

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wiasciwosci
organdow podatkowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 565 ze zm.);

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 5), dalej: rozporzadzenie
w sprawie za§wiadczen;

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optaty prolongacyjne;j, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703);

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) dalej: rozporzadzenie;

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 107, poz. 1138);

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67);

11) rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia
nalezno$ci pieni¢znych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1626);

12) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktore moga byc
przedmiotem hipoteki przymusowej, i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach
majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego (Dz. U. z 2017 r., poz.
354).

2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) ,,urzad” — Urzad Miasta i Gminy Gotancz;

2) ,komorka rachunkowos$ci” — komorke organizacyjng prowadzacg rachunkowos$é
podatkow;

3) ,.kierownik jednostki” — burmistrza Miasta i Gminy Gotancz;

4) ,ksiegowy” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkoéw i optat w urzedzie;

5) ,kasjer” — osobg, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczong



do przyjmowania wptat z tytutu podatkow i optat;

6) ,,przypis” — czynno$¢ polegajaca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem
podatkowym na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wptat, np. odsetki za zwloke;

7) ,,0dpis” — czynno$¢ polegajaca na zmniejszeniu obcigzenia stanu konta podatnika o kwote
ustalong lub okre§long przez organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,
w tym na podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji przez organ odwotawczy;

8) ,.kwitariusz przychodowy K-103” — dalej: kwitariusz na podatki od os6b fizycznych
1 oplate targowa;

9) ,inkasent” — soltysow oraz inkasentow, wskazanych we wlasciwych uchwatach organu
stanowigcego Miasta i Gminy Gotancz.

3. Niniejsza instrukcja (zwana dalej instrukcja) okresla tryb i zasady ewidencji podatkoéw

i oplat, ewidencji przypisow 1 odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych,

kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat i jest uzupetlnieniem

zakladowego planu kont dla budzetu Gminy — organu oraz planu kont dla Urzedu

Miasta i Gminy Gotancz wchodzacego w sktad polityki rachunkowosci.

4. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Gotanczy z racji powierzonych im obowigzkow
powinni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

5. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbgdne dla potrzeb praktyki nizej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu:

1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow;
2) obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkow;
3) wplywow na rachunek bankowy;

4) sposobu zarachowania wptat;

5) sposobu postgpowania w wypadku zaginigcia kwitariusza;
6) sposobu postgpowania z zalegto§ciami przedawnionymi;
7) innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkow.

§ 2.1. Zadaniem komorki rachunkowosci urzedu w zakresie przyjmowania podatkdéw 1 optat
jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutow podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wptat nalezno$ci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—kasowego inkasentow;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek
biezacy urzedu;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania



zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;
9) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

2. Ewidencja podatnikéw i podatkow w urzgdzie prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego RESPONS.

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan
podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego i rejestru przypisow 1 odpiséw
przekazywane sg automatycznie (elektronicznie) do ksiegowosci podatkowe;.
§ 3.1. Wptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane:

- do kasy Urzedu Miasta i Gminy Gotancz,

- za posrednictwem banku lub poczty,

- za posrednictwem inkasentow.

2. Podstawe dla dokumentowania przypis6w i odpisow w zakresie podatkéw i1 optat stanowia:

1) decyzje;

2) deklaracje podatkowe;

3) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

4) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktérym mowa w art. 77 § | pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

5) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanic w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiagzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku —
w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazatl §rodkow na rachunek biezacy urzedu;

6) dowody zrealizowanych wptat nieprzypiSanych, naleznych od podatnikow.

3. Podstawe dla dokumentowania wplat stanowia:

1) pokwitowania z kwitariuszy;

2) dowody wptat generowane przez kas¢ urzedu,;

3) ewentualne dokumenty wplaty, =zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli
wptlaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty;

4) wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty wptlaty
zalaczone do wyciggu bankowego;

5) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zapftaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw
na rachunek biezacy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej;

6) postanowienia o zaliczeniu wplaty lub nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych albo
biezgcych zobowigzan podatkowych (wydawane na wniosek podatnika);

7) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktorym mowa w art. 76 § | Ordynacji podatkowej;

8) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki.



4. Podstawe dla udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stanowia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

pokwitowania z kwitariuszy;

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty albo dokumenty wplaty
zalaczone do wyciggu bankowego;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciagzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy
urzedu — na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki;

postanowienia o zaliczeniu nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych lub zwroty podatku;

decyzje;

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkoweyj;
umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczego6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego;

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej.

5. Podstawg dla dokumentowania zwrotu stanowia:

1)
2)

listy wyplat, jezeli wyplaty dokonywane sa w kasie urzedu;

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty wyptaty
zalgczone do wyciggu bankowego.

6. Pokwitowania z kwitariuszy powinny zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysoko$ci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie
jak:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. seria i numer);

okreslenie podatnika: nazwisko 1 imi¢ (nazwa), adres (siedziba);

numer konta (kartoteki) podatnika podany przez organ podatkowy w decyzji okreslajacej
wysokos¢ podatku, w przypadku znajomosci tego numeru przez inkasenta;

rodzaj naleznos$ci glowne;;

okres, ktorego dotyczy wptata;

kwota wptlaty ogétem cyframi 1 stownie;

data wplaty (jest jednoczes$nie data dokumentu);

opatrzenie pieczecig urzedu oryginatu;

podpis inkasenta, sottysa (wtasnorgczny).

7. Kwitariusze sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ewidencji drukow
Scistego zarachowania, ktorg prowadzi si¢ w kasie urzedu.



Rozdzial 11
Obsluga kasowa podatkow

§ 4.1. Wptaty od podatnikow przyjmuje Kasjer.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki od podatnikéw sporzadzane sg w dwoch
egzemplarzach.

3. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty w dwodch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wptaty otrzymuje
wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie. Laczne zobowigzanie
pieni¢zne stanowi tytut, na ktory wypehia si¢ jedno pokwitowanie wptaty.

4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
,anulowano” i kasjer dokonuje zniszczenia pokwitowania w niszczarce. W raporcie kasowym
istnieje adnotacja o dowodzie anulowanym. Kasjer zobowigzany jest do sporzadzenia
adnotacji o anulowanym pokwitowaniu w raporcie kasowym.

5. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytutdow, dokonang wptate
zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania — na poczet zobowigzania podatkowego o najwcze$niejszym terminie platnosci
sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

6. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci 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 zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke (art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej).

7. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwioke oraz
kosztéw upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore
stuzy zazalenie (art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej).

8. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wptaty podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie
o dokonaniu wptaty na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej, § 7 ust. 4 rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego. Zaswiadczenie powinno zawierac:

1) numer pokwitowania;

2) imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;

3) tytut wplaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wptaty.

Wzor za§wiadczenia okresla rozporzadzenie w sprawie zaswiadczen.



9. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii pokwitowan
I ustala dzienng sume¢ wszystkich wpltywow, w tym podatkowych, sporzadzajac raport kasowy
obejmujacy wszystkie wptaty i wyptaty.

10. Na ogo6lna sume wplat, w tym gotowki z tytulu podatkdow i optat przyjetych w ciggu dnia
do kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowod wplaty gotowki
z kasy na rachunek bankowy i przekazuje do banku.



Rozdzial 111
Whlaty za posrednictwem banku

§ 5.1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu i badaniu, czy dane
objete wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest
wilasciwie okreslone. Kontroli wyciagu bankowego dokonuje pracownik urzedu, ktoéremu
powierzono rozliczenie wyciggu bankowego.

W urzgdzie w programie RESPONS wykorzystuje si¢ takze modut ,,Przelewy masowe”, do
ktérego importuje si¢ wyciggi bankowe.

2. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku wptate dotyczaca innego rachunku bankowego
ksieguje si¢ dana kwot¢ na konto dotyczace wplywow do wyjasnienia, nastgpnie po
zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

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

4. W przypadku wystapienia zrodtowych dowodoéw wptat podatkow i optat pracownik urzgdu
kontrolujacy wyciagi bankowe przekazuje ww. dowody do zbiorow dokumentow
podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na
kontach podatnikow.
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Rozdzial IV
Pobor podatkow i oplat przez inkasentow, soltysow

§ 6. Poboru podatkow przez inkasentow Oraz ich wynagrodzenie za czynno$ci zwigzane
z poborem podatkéw i optat dokonuje si¢ na podstawie stosownych Uchwat Rady Miasta
1 Gminy Gotancz w tym zakresie.

§ 7. Inkaso lacznego zobowigzania pieni¢znego i oplaty targowej na terenie Miasta i Gminy
Gotancz pobierane jest na kwitariusz.

§ 8.1.Wydanie kwitariusza inkasentom nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

2. Inkasenci posiadajg kwitariusze przed terminem ptatnosci podatkow i optat.

3. Przyjmujac wplatg inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia kwitu pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla podatnika. Podatnikowi nalezy
wyda¢ oryginat.

4. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej kwoty naleznego podatku lub optaty
inkasent, sottys uniewaznia btedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano”
potwierdzajac to datg i wlasnorgcznym podpisem.

5. Dokonywanie innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi W niniejszej instrukcji
lub przepisach powszechnie obowigzujacych jest zabronione.

§ 9.1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat z tytulu podatkow inkasent, soltys sporzadza
wykaz wplat sottysa w dwoch egzemplarzach, w ktérym wpisuje, m.in.:

1) swoje dane (imi¢ i nazwisko);

2) numery kont podatnikow;

3) kwoty naleznosci biezacej i ogdtem, wpisanej cyframi i stownie;

4) podpis sottysa, inkasenta (wtasnorgczny).

2. Zainkasowang gotowke inkasent, sottys wptaca na rachunek bankowy budzetu gminy lub
w kasie urzgdu w terminach okreslonych w art. 47 § 4a Ordynacji podatkowe;j.

3. Na wplacone do banku lub do kasy urzedu podatki, optaty objete kwitariuszem inkasent
otrzymuje pokwitowanie (wptata gotowkowa).

4. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonal w inny sposdb, musi sporzadzi¢ do dokonanej wplaty zestawienie wplat sottysa.
Osoba kontrolujgca sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na wykazie wplat z sumg
wplacong, wynikajaca z dowodow wplat.

§ 10.1. Po zakonczeniu inkasa zwraca si¢ caly kwitariusz pracownikowi wilasciwemu
merytorycznie w celu rozliczenia inkasa.

2. Wiasciwi merytorycznie pracownicy urzedu dokonujg kontroli czynnosci, ktore polegaja
na sprawdzeniu:
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a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli;

b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z suma ogdlng wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza;

c) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnos$ci ogolnej
sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta,

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

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

f) czy inkasent dokonat do urzedu wptaty zainkasowanej gotowki w wyznaczonym terminie.

3. Po rozliczeniu inkasa inkasent ponownie zabiera kwitariusz, a po zapetieniu kwitariusza
w calosci zwraca go za pokwitowaniem pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ drukow
Scistego zarachowania, a pobiera nowy.

4. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat peli¢ funkcj¢ inkasenta, to nalezy
dokona¢ szczegotowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikow oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy
urzedu. Nalezy takze uzgodni¢ obroty wynikajace z kwitariusza z obrotami wynikajacymi
z prowadzonych w urzedzie ewidencji ksiggowych. Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed
zakonczeniem petnienia funkcji inkasenta. Inkasent zdaje kwitariusz.

§ 11.1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 10 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji dokonuje
pracownik urzedu prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiegowa podatnikow.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§ 12.1. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

2. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz w zakresie
wplat dokonanych do rgk inkasenta, na podstawie wykazéw wplat, wplat podatnikow
dokonanych do rgk inkasenta, lecz jeszcze niezaliczonych — na podstawie dowodow wptlat
(pokwitowan) posiadanych przez podatnikow.
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Rozdzial V
Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat (ksiegi rachunkowe i plan kont)

§ 13.1. Ewidencja podatkoéw i optat jest integralng czg¢scia ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik;

2) konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu;

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) — liczone w sposob ciaggly w skali roku. Konta analityczne do kont
syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.

4. Ewidencje¢ z tytulu podatkow prowadzi si¢ na:

a) bilansowych kontach ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej):

- konto 101 — , Kasa”,

- konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”,

- konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”,

- konto 221 — , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,

- konto 226 — ,,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”,

- konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”,

b) pozabilansowych kontach syntetycznych stuzacych do ewidencjonowania rozrachunkow,
w tym w szczegolnosci:

- ,Rozrachunki z inkasentami” z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

5. Konta szczegétowe prowadzone sg do kont analitycznych i shuzg gléwnie do
rozrachunkow:

1) z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

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

3) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
1 wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego.

6. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisom na kontach podatnikow mozna nie
prowadzi¢ szczegdtowych kont podatnikoéw — dotyczy to zwlaszcza optat lokalnych.

7. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami

na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

8. Szczegdtowe zasady ewidencji podatkowej regulujg przepisy rozporzadzenia.
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9. Jezeli ewidencja podatkéw 1 oplat jest prowadzona technikg inng niz r¢czna, nalezy
zachowac¢ zasady okre$lone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim
dokumentow, formularzy i zestawien.

10. W przypadku, gdy ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to wowczas:

1) dowody zroédlowe moga mie¢ posta¢ wydrukow lub zapisow elektronicznych; w tym
drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej treSci operacji, ktorej dotycza, ponadto powinny by¢ opatrzone
identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2) zapisy w ksiegach rachunkowych moga by¢é dokonywane za pomoca klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych
lub elektronicznych no$nikéw danych; warunkiem jest jednak to, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

3) zapisy moga by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych, stanowigcymi ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano
pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawnos¢ i kompletnosc;

4) drukom S$cistego zarachowania automatycznie nadawane s3 kolejne numery, przy czym
nie moga wystgpowac luki w numeracji, a kazdy numer powinien by¢ niepowtarzalny.
Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi;

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, treSci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawarto$ci zbiordow pomocniczych.

§ 14. 1. Ksiegowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
wczesniej sprawdzonego kwitariusza przychodowego z zatlagczonym zbiorczym zestawieniem
wplat sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wptaty gotowki.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wptaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki
za zwloke 1 koszty upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na
nalezno$¢ gtowna, odsetki za zwloke 1 koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

4. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptlate zalicza si¢
w pierwszej kolejno$ci na poczet tych kosztow (art. 62 § 1a Ordynacji podatkowej).

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz
kosztow upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktére
stuzy zazalenie (art.. 62 § 4 Ordynacji podatkowej). W tresci postanowienia nalezy okresli¢
Sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

§15.1. Ksiggowos¢ podatkéw 1 optat, pozostatych dochodow:
1) prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego RESPONS na:

a) laczne zobowigzanie pieni¢zne,
b) podatek od nieruchomosci,
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c) podatek rolny,

d) podatek lesny,

e) podatek od $r. transportowych,

f) optate od posiadania psow,

g) optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego RESPONS w przypadku:

a) wplywow z optat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
przeksztalcenie z uzytkowania wieczystego na wilasno$¢, wpltywow z czynszu za
grunty, lokale, rozmow telefonicznych, wplywow z kar z tytutu uszkodzonego mienia,

b) dochodéw z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

C) sprzedazy mienia komunalnego,

d) optaty za zajecie pasa drogowego,

e) oplaty za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

f) wplywow z ustug,

g) wpltywow z optat za odprowadzanie sciekow,

h) wplywow od innych gmin z tytutu zwrotu kosztow wychowania przedszkolnego.

2. Pokwitowania kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty, w szczeg6lnosci
w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlokg. W przypadku niemozno$ci
zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa nalezno$¢ ksiegowy ksigguje wplatg jako wpltywy
do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

3. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tre$ci oraz daty poprawki i zlozenie
czytelnego podpisu. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 16.1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo do wyjasnienia
na koncie syntetycznym ,,pozostate rozrachunki”.

2. Po ustaleniu tytulu wptlaty ksieguje si¢ wptate na koncie podatnika wedhug rodzaju
naleznos$ci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

3. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych.

§ 17.1. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisOw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

2. Uzgodnienia danych ksiegowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
oraz sporzadzania stosownych przypiséw i odpisow dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

3. Naliczenia i ksiggowania przypiséw lub odpiséw oraz naleznych a niewptaconych odsetek
od zalegtosci podatkowych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
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Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§ 18.1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedhlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw,
przypiséw 1 odpisoOw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont powinna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uplywie
kazdego miesigca.

3. Pracownik urzedu prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu
zapisOw kont podatnikéw w zbiorze sprawdzajac, czy nalezno$ci zostaty zaptacone oraz czy
nie wystepuje na koncie nadptata.

4. Jezeli podatnik nie zaptacil nalezno$ci w terminie ptatnosci podatku lub raty do konca
miesigca, w ktorym przypada ta ptatno$¢, osoba zobowigzana do prowadzenia egzekucji
sporzadza (nie p6zniej niz przed uptywem platnosci nastgpnej raty) upomnienie, ktoére wysyta
si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Wysoko$¢ kosztow upomnienia wynika
z przepisOw powszechnie obowigzujacych.

5. W przypadku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi upomnienia sporzadza si¢
nie rzadziej niz raz na kwartat.

6. Mozna nie wysyla¢ podatnikowi lub zobowigzanemu do uiszczenia optaty upomnienia,
jezeli wysoko$¢ zaleglosci podatkowej oraz dotyczacej optat nie przekracza wysokosci
kosztow upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno
upomnienie obejmujace cztery zalegle raty i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru.

7. Tryb doreczania wezwan, pism urzegdowych, decyzji, nakazow ptatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy
Ordynacji podatkowe;j.

8. Jezeli zalegtosci podatkowe oraz dotyczace optat objete upomnieniem nie zostaty w catosci
zaplacone, sporzadza si¢ na kwoty zalegle co najmniej dwa razy w ciggu roku tytuly
wykonawcze.

9. Wystawione tytuly wykonawcze (podatki) z potwierdzeniami odbioru upomnienia (data
odbioru upomnienia) lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane (z powotaniem

przepisu) przesyta si¢ do wlasciwego urzgdu skarbowego.

10. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy urzad skarbowy.

11. Sposob postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okreslajg przepisy art. 6871
Ordynacji podatkowe;j.

12. Zaleglos$ci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa nie przedawniaja si¢.
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13. Po uregulowaniu w catosci przez dluznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka dtuznik
moze Wystapi¢ 0 jej wykreslenie do wilasciwego sadu. Dhuznik moze zlozy¢ do urzedu
wniosek o wydanie dokumentu niezbednego do dokonania wykreslenia hipoteki
przymusowej. Wydanie takiego dokumentu podlega optacie skarbowe;j.

§ 19.1. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub
wplacit czg$¢ wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia si¢ zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami:

1) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia i dorgcza dluznikowi — jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej;

2) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego;

3) zawiadomienie organu podatkowego o wygasni¢eciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji 1 otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego 0 zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

§ 20.1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okre§lone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021
r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67).

2. Naleznosci pieni¢zne, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okre$lenia naleznosci pieni¢znych, ktorych egzekucja moze
by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgezenia upomnienia (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1626).

3. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

4. W zakresie naliczania odsetek za zwlok¢ nalezy stosowal zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703).

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

1) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegltosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtokg, odsetek za zwloke od nieuregulowanych
w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2 niniejszego paragrafu;

2) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosSci
kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na
poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od
nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztéw upomnienia oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba
ze podatnik wystapi o ich zwrot;

3) jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potragca si¢ kwote
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nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika;

4) sporzadza si¢ dokument w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne
zobowigzania podatkowe albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika,

5) postanowienia zawarte w pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta;

6) w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych organ podatkowy na wniosek podatnika, wydaje postanowienie.
W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglo$ci podatkowej kwotg nadptaty rozlicza
si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 — 3 Ordynacji podatkowej;

7) zwrotow nadptat powstalych zarowno w roku biezacym jak i w latach ubieglych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy
tego samego rodzaju.

§ 22.1. Polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz przeksiggowan, stanowigce
podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisoOw ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej, przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

2. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, podatnik, przedstawiciel organéw
kontroli i organow S$cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow
i optat zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
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Rozdzial VII
Postepowanie zabezpieczajace

§ 23.1. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowe;j
wszczyna si¢ w stosunku do podatnikéw — 0sob fizycznych, ktorzy nie optacili co najmniej
czterech rat podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego, a w stosunku do 0sob prawnych
I jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, jesli nie wptacono dwunastu miesi¢cznych
rat podatku.

2. W sprawach, odnosnie ktorych trudno jest w normalnym trybie uzyska¢ informacje
o nieruchomosciach i prawach majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki, stosuje si¢
przepisy art. 39 Ordynacji podatkowej oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomos$ciach oraz prawach
majatkowych, ktore moga by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej, i rzeczach ruchomych
oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktore moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego
(Dz. U. z 2017 r., poz. 354).

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



