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Rozdziat |
Zagadnienie ogodlne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujgcych, a w szczegodlnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.305 z p6zn. zm.)

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 479 z pézn. zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

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

6) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 144),

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

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczenia odsetek za
zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdore muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703).

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i optat lokalnych,
poboru podatkéw i optat lokalnych, ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat i zwrotéw podatkéw i optat
lokalnych w urzgdzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan podatkowych,
likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej wymienionych
zagadnienh, okreslonych ramowo w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

4. Pracownicy Urzedu Gminy Etk z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z jej trescig
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2.

1. Zadania zwigzane z wymiarem podatkéw i optat lokalnych w zakresie rachunkowos$ci w szczegdélnosci
obejmuja:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidenc;ji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw
i zaliczeh nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) dokonywanie rozliczen inkasentéw,

6) sporzgdzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen,

8) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania w zakresie kwitariuszy przychodowych dla
celéw inkasa podatkow.



Rozdziat 1|
Wymiar podatkéw i optat lokalnych

§ 3.

. Ewidencja podatnikow podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci oraz podatku od
srodkéw transportowych oséb fizycznych i oséb prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego U.LLINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.

. Ewidencja podatnikow opfaty miejscowej, optaty za zajecie pasa drogowego, optaty eksploatacyjnej
i optaty planistycznej prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego U.L.LINFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.

. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru oraz poboru podatkéw i opfat lokalnych dotyczaca
podatnikow i przedmiotdw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku leSnego ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. z 2004 r.
Nr 107, poz. 1138).

. Przypiséw i odpiséw w ewidencji dokonuje sie na podstawie:

1) deklaracji, w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

2) decyzji,

3) odpisoéw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j,

4) postanowien o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) umowy lub innych dokumentoéw, z ktérych w szczegdélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynac;ji
podatkowej, termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzgdu
terytorialnego.

§ 4.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i opfat lokalnych dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
majgcych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji) — kazda deklaracja (informacja) powinna
zawierac¢ piecze¢ wptywu do urzedu,

2) stwierdzenie poprawnosci deklaracji pod wzgledem formalno—rachunkowym i merytorycznym,

3) stwierdzenie poprawnosci informacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

4) ustalenie stanu faktycznego w =zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci danych
w przedtozonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnosci zadeklarowanej powierzchni gruntéw
i budynkéw ze stanem w ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatowego w Etku, z umowami
dzierzawy gruntéw i budynkéw gminnych otrzymywanych z Wydziatu Gospodarki Gruntami
i Ochrony Srodowiska tut. Urzedu, z dokumentacjg otrzymywang od Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Etku (decyzje, zawiadomienia).

. Pracownik wymiaru otrzymujgc deklaracje (informacje) jest zobowigzany sprawdzi¢ jej rzetelnos¢ oraz
kompletnos¢ oraz w przypadku deklaracji dokonac¢ przeliczenia rachunkowego. Deklaracja (informacja)
bez podpisu nie wywotuje skutkéw prawnych. Deklaracja bez podpisu nie podlega ksiegowaniu na
koncie podatnika do czasu usuniecia tego braku formalnego. Jezeli deklaracja (informacja) jest
podpisana przez pethomocnika, wymagane jest petnomocnictwo do podpisywania deklaracji
(informaciji).

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informaciji) pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw
wysytajg do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do jej ztozenia oraz wszczynajg
postepowanie wyja$niajgce w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji (informacji).

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wypetnieniu deklaracji (informaciji), niezgodnosci danych
w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkoéw wszczynajg
postepowanie wyjasniajgce i w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien korygujg deklaracje



z urzedu w trybie art. 274 § 1 pkt. 1 Ordynacji podatkowej lub zwracajg sie do sktadajgcego deklaracje
(informacje) o ztozenie niezbednych wyjasnien wskazujgc przyczyny, z powodu ktérych dane
w deklaraciji (informaciji) poddaje sie w watpliwosé oraz o skorygowanie deklaracji (informacji).

. W przypadku dokonania korekty deklaracji z urzedu nalezy:

1) skopiowa¢ dwukrotnie ztozong przez podatnika deklaracje podatkowa,

2) dokonac¢ stosownych poprawek na kopiach np. w zaokragleniu, podsumowaniu poprzez skreslenie
btednego zapisu, z zachowaniem jego czytelnosci, naniesieniu poprawek oraz zaparafowaniu
poprawek z jednoczesnym podaniem daty poprawki,

3) dokonac¢ uwierzytelnienia skorygowanej deklaraciji,

4) jedna z korekt pozostaje w urzedzie jako dokument korygujgcy — stanowi podstawe dokonania
zapis6w korygujagcych w ksiegowosé podatkowej, a drugi z egzemplarzy wraz z informacjg
o dokonanych poprawkach nalezy przestaé¢ podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

6. Korekta deklaracji dokonana z urzedu podlega ujeciu na kartotece podatnika po uplywie
14 dni od dnia otrzymania korekty z urzedu przez podatnika, czyli po uptywie terminu do ztozenia przez
podatnika ewentualnego sprzeciwu, ktéry wowczas anuluje korekte z urzedu.

7. Jezeli zobowigzanie podatkowe powstaje z mocy prawa, a podatnik pomimo wezwania nie ztozyt
deklaraciji lub korekty deklaracji pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw wszczyna z urzedu
postepowanie w celu wydania decyzji okre$lajgcej wysokosé zobowigzania podatkowego. Decyzja
okreslajgca stanowi podstawe przypisu zobowigzania podatkowego w prawidtowej wysokosci.

8. Przypisdw na szczegoétowych kontach podatnikdw na podstawie decyzji okreslajgcych wysokosé
zobowigzania podatkowego dokonuje sie z datg jej doreczenia.

9. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomo$ci, podatku lesnego
dla os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spoétek nieposiadajgcych osobowosci
prawnej oraz za wymiar podatku od srodkéw transportowych, po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych
ztozonych na dany rok deklaracji podatkowych, wprowadzajg dane wynikajace z deklaracji do kartotek
podatnikow prowadzonych systemem komputerowym w odpowiednim module programu U.L.INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo, a nastepnie kwoty naliczonego podatku oraz
wysokosci i terminy ptatnosci rat podatkdéw przesytane sg automatycznie do modutu w/w programu
,KSZOB PODATKI".

10. Przypiséw i odpiséw na szczegdtowych kontach podatnikdw nalezy dokonywac¢ na podstawie
ztozonych deklaracji podatkowych w miesigcu ich wptywu.

§5.

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz od srodkéw
transportowych osob fizycznych dokonywany jest przy uzyciu programu komputerowego U.I.INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.

2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia tgcznego zobowigzania pienieznego, doreczane sg podatnikom
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem poczty, pracownikéw tut. Urzedu, Sottyséw
wsi oraz przez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP.

3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw osdéb fizycznych sprawujg kontrole nad terminowym
i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji
pracownik wymiaru odnotowuje date doreczenia decyzji.

4. Przypiséw i odpisow podatkéw na poszczegdlnych kontach podatnikow na podstawie decyzji
ustalajgcych wymiar podatkéw dokonuje sie z datg doreczenia decyzji.

5. W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy wymiaru wszczynajg postepowanie majgce na celu
ustalenie spadkobiercéw - oso6b zobowigzanych z tytutu podatkéw, a kwoty ustalonych podatkow sg



odpisywane na podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast przesyiki zwrécone z adnotacjg
powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnikdw jako doreczone
zgodnie z art. 150 i art.153 Ordynacji podatkowej.

§ 6.

. W przypadku ziozenia przez podatnika odwotania od decyzji ustalajgcej/okreslajgcej wysokos¢
zobowigzania podatkowego, pracownik wymiaru przekazuje do ksiegowosci informacje o tym
zdarzeniu. Odwotanie nie ma znaczenia dla ewidencji ksiegowej decyzji. Decyzja nieostateczna nie
podlega wykonaniu, za wyjatkiem sytuacji, gdy decyzji nadano rygor natychmiastowej wykonalnosci.

. Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania przez Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze decyzji
utrzymujgcej w mocy zaskarzong decyzje. Wniesienie przez podatnika skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego na decyzje Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego nie wstrzymuje jej
wykonania.

. W przypadku uchylenia decyzji przez Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze nalezy dokonaé odpisu
zobowigzania podatkowego na indywidulanym koncie podatnika. Podstawg odpisu jest decyzja SKO.

. Uchylenie przez Wojewddzki Sagd Administracyjny tylko decyzji SKO (bez uchylenia decyzji | instanciji)
nie ma wptywu na ewidencje ksiegowg. Decyzja organu | instancji traci ostatecznos¢ i nie podlega
wykonaniu. Dopiero otrzymana w nastepstwie powyzszego decyzja SKO uchylajgca decyzje organu
| instancji stanowi podstawe ksiegowania odpisu na koncie podatnika.

. W przypadku uchylenia lub stwierdzenia niewaznosci decyzji organu Il instancji i poprzedzajacej jej
decyzji organu | instancji przez WSA nalezy dokona¢ odpisu na indywidualnym koncie podatnika.
Podstawg odpisu jest otrzymany odpis orzeczenia sagdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego
prawomocnosci.

§7.

. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego w Etku
o0 dokonaniu zmian w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw, pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

. Decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkéw ksiegowane sg na indywidulanych kontach podatnikow
z datg doreczenia.

. Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spdtki nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od srodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci majgcych wptyw na
powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych deklaracji
podatkowych.

. Jezeli w wyniku korekty deklaracji podatkowej dokonany zostanie odpis podatku i podatnik wraz
z korektg ztozy wniosek o stwierdzenie nadptaty w podatku, pracownik wymiaru obowigzany jest
dokonac¢ czynnosci sprawdzajgcych zasadnos¢ ztozonego wniosku.

. Korekta deklaracji podatkowej jest ksiegowana w miesigcu jej wptywu.

§ 8.

. Na indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw przygotowujg
decyzje w sprawie zastosowania zwolnien i ulg ustawowych oraz stosujg zwolnienia wynikajgce
z Uchwat Rady Gminy Eik.



2. Przy stosowaniu ulg i zwolnien pracownicy wymiaru sg obowigzani do zbadania, czy zostaty spetnione
wszystkie warunki dopuszczalnosci zastosowania zwolnienia lub ulgi podatkowej okreslone zaréwno
w przepisach ustaw podatkowych, uchwat rady gminy w sprawie zwolnieh od podatku, jak réwniez
wynikajgce z przepisow dotyczgcych pomocy publicznej.

3. Jezeli zastosowana ulga ustawowa lub zwolnienie stanowi pomoc de minimis pracownik wymiaru
przygotowuje zaswiadczenie o pomocy de minimis wg obowigzujgcego wzoru.

§9.

Co kwartat pracownicy wymiaru uzgadniajg kwoty przypiséw i odpiséw z ewidencjg ksiegows.
W tym celu pracownicy wymiaru generujg z systemu komputerowego wydruki ,Rejestr przypiséw
i odpiséw” oraz ,Rejestr wymiarowy”, ktére podpisujg pracownicy ds. wymiaru i ksiegowosci.

§ 10.

1. Pracownicy wymiaru przygotowujg wg stanu na ostatni dzieh kazdego kwartatu roku podatkowego
dane do zbiorczego sprawozdania ze skutkdéw obnizenia gérnych stawek podatkéw oraz udzielonych
ulg i zwolnien obliczonych za okres sprawozdawczy i przekazujg je do Wydzialu Budzetowo-
Ksiegowego do 10 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu.

2. Skutki finansowe obnizenia gérnych stawek podatkéw wykazuje sie jako kwoty stanowigce réznice
pomiedzy dochodami jakie gmina mogtaby uzyska¢ stosujgc gérne stawki podatkowe,
a dochodami jakie powinna uzyskac stosujgc stawki uchwalone przez rade gminy. Do obliczania
skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw nie nalezy ujmowacé przedmiotéw opodatkowania, ktére
korzystajg z ulg i zwolnien ustawowych.

3. Skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw nalezy wykazywa¢ w kazdym kwartale, ktdérego ptatnosé
dotyczyta w sposob narastajgcy tji. w sprawozdaniu za | kwartat — skutki dotyczgce | kwartatu,
w sprawozdaniu za Il kwartat — skutki dotyczace | i Il kwartatu, w sprawozdaniu za Il kwartat — skutki
dotyczace |, Il'i lll kwartatu, a w sprawozdaniu za IV kwartat — skutki catoroczne.

4. Skutki udzielonych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy wynikajg tylko ze zwolnien
wynikajgcych z uchwat rady gminy. Do obliczenia skutku finansowego zwolnienia nalezy przyjgc
stawke podatku uchwalong przez rade gminy.

5. Od przedmiotéw zwolnionych na mocy uchwat rady gminy wyliczane sg skutki obnizenia gérnych
stawek podatkowych.

Rozdziat Il
Ewidencja ksiegowa podatkow i optat lokalnych

§11.

1. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotdw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan na kontach
podatnikow odbywa sie w ksiegowos$ci podatkowej, stanowigcej integralng czes¢ ksiegowosci Urzedu.

2. Ksiegowo$¢ podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oséb fizycznych i oséb
prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych prowadzona jest przy uzyciu modutu ,KSZOB
PODATKI” programu komputerowego U.l.INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.

3. Ksiegowos¢ optaty miejscowej, optaty za zajecie pasa drogowego, opfaty eksploatacyjnej i optaty
planistycznej prowadzona jest przy uzyciu modutu ,KSZOB PODATKI” programu komputerowego
U.LLINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.



§12.

1. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie zgodnie z zaktadowym planem kont na :

1) kontach syntetycznych ksiegi gtownej,

2) kontach analitycznych prowadzonych wedtug podatkow,

3) kontach szczegoétowych ksigg pomocniczych, stuzgcych uszczegdtowieniu i uzupetieniu zapiséw
kont ksiegi gtéwnej, prowadzone w formie kont podatnikéw.

. Ksiegi rachunkowe obejmujgce zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, takze jezeli majg postac
wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora powinny byé:

1) trwale oznaczone petna nazwg Urzedu, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg
programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku podatkowego, okresu sprawozdawczego, daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych
powinny by¢ sporzadzane nie pdzniej niz na koniec roku podatkowego. Za rownowazne z wydrukiem
ksigg rachunkowych uznaje sie przeniesienie ich tresci na inny komputerowy nosnik danych
zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji.

§ 13.

Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresie wplywoéw budzetowych z tytutu podatkéw dokonuje sie w okresach
miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw) dokonuje sie
w okresach kwartalnych.

§14.
. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe.

1) Zbiér dowoddw ksiegowych prowadzony dla podatkéw obejmuje w szczegdlnosci:

Nazwa zbioru OPIS

wyciagi bankowe wycigg bankowy otrzymywany w formie wydruku komputerowego
wraz z ewentualnymi dotgczonymi dokumentami Zrédtowymi

decyzje ustalajgce wymiar podatkéw, decyzje w sprawie zmiany wymiaru
decyzje yZ) E] y p YZ) p y wy

w sprawach ulg podatkowych

podatkow, decyzje okreslajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego, decyzje

deklaracje podatkowe deklaracja na podatek od nieruchomosci (DN), deklaracja na podatek rolny
(DR), deklaracja na podatek lesny(DL), deklaracja na podatek od srodkéw
transportowych (DT-1)

postanowienia postanowienia o zaliczeniu wpfaty, nadptaty na poczet zalegtosci

(art. 65 Ordynacji podatkowej)

podatkowych, biezgcych zobowigzan podatkowych, o dokonaniu potrgcenia

ksiggowania PK przedawnionych zobowigzan podatkowych,

polecenie wewnetrzne dowody rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze, polecenie odpisania

2) Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,



b) wycigg bankowy w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera
dane zapewniajgce identyfikacje tytutu wptaty, albo dokumenty zatgczone do wyciggu
bankowego,

c) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika - w przypadku, gdy
podatnik dokonat wptaty za posrednictwem banku, bank obcigzyt rachunek podatnika ale nie
przekazat srodkéw na rachunek urzedu — na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi
zobowigzanie w wysokosci wptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynaciji podatkowej,

d) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

e) decyzje,

f) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o kiorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

g) umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegdlno$ci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do gminy,

h) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowej.

3) Do udokumentowania zwrotéw stuzy: wycigg bankowy w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje tytutu wptaty, albo dokumenty
wyptaty zatgczone do wyciggu bankowego.

. Wyciagi z rachunkoéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych na kontach podatnikéw
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdélne miesigce.

§ 15.

. Podatnicy dokonujg wptat podatkéw i optat lokalnych na indywidualne rachunki bankowe wskazane
w decyzjach podatkowych lub w kasie urzedu, a inkasenci dokonujg wptat na rachunek bankowy
dochoddw budzetowych Gminy Etk.

. Do udokumentowania wptat podatkéw i optat lokalnych stuzg wyciggi bankowe udostepniane przez
bank obstugujgcy Urzad w formie elektronicznej. Bank obstugujgcy rachunek bankowy Urzedu nie
przekazuje dowodéw zrodtowych do wyciagéw bankowych zgodnie z Prawem bankowym.

. Wycigg bankowy generowany jest z systemu bankowego przez upowaznionego pracownika.

. Pracownik ksiegowosci podatkowej przed zaksiegowaniem wptaty sprawdza kompletnos¢ informacji
dotyczacych wpfaty i zamieszcza na kazdym potwierdzeniu wptaty numer karty kontowej podatnika,
na ktorej wptata zostata zaksiegowana z zastrzezeniem ust. 5.

. Whpfaty podatku od nieruchomoéci, rolnego i leSnego oséb fizycznych ksiegowane sg rowniez przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych. Pracownik
ksiegowosci podatkowej analizuje wptaty przekazane w pliku i zatwierdza celem automatycznego
zaksiegowania na kartach kontowych podatnikéw, bez umieszczania na wyciggu numerdéw tych kart.

. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg byé zarachowane na
wilasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy do wyjasnienia, a nastepnie
wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wpfaty, wysylajac do nadawcy
pismo w celu wyjasnienia tytutu dokonanej wpfaty. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania
ksieguje sie wptate na koncie podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe;.

. Wpfaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatnikéw na podstawie kopii pokwitowania
wptat z kwitariusza przychodowego wczesniej sprawdzonego.

§ 16.
Za termin dokonania zaptaty podatku uwaza sie:

1) przy zaptacie gotéwka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu albo dzien



pobrania podatku przez poborce skarbowego lub inkasenta,
2) w obrocie bezgotowkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie
polecenia przelewu.

§ 17.
. Dokonane wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez wptacajgcego.

. W sytuacji niejasnosci w zakresie dokonywanych wpfat (wytgcznie drobne btedy np. w opisie przelewu)
pracownik ksiegowosci podatkowej moze podjgé czynnosci sprawdzajgce w formie telefonicznej
i wyjasni¢ tytut wplaty. Na okoliczno$¢ dokonania czynnosci sprawdzajgcych nalezy sporzadzi¢
notatke stuzbowg podpisang przez pracownika dokonujgcego tych czynnosci. W kazdym innym
przypadku nalezy wezwac¢ podatnika do pisemnego wyjasnienia.

. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutébw (poprzez rézny tytut nalezy rozumiec
réwniez rate podatku), dokonang wptate zalicza sie na poczet podatku o najwczesniejszym terminie
ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1
Ordynaciji podatkowej).

. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci pracownik ksiegowosci podatkowe;j
dokonujgc dekretacji wptaty powinien w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢, czy na dzien dokonania wptaty
odsetki za zwloke od niezaptaconej zalegtosci (raty) przekraczajg trzykrotno$¢é wartosci opfaty
dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowej. Przy wptacie kilku
zalegtych rat podatku podstawg do naliczania odsetek za zwtoke sg poszczegdine raty podatku.

. Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wptate
te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke
w stosunku, w jakim, w dniu wpfaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

. W przypadku czesciowej wpltaty na zalegtos¢ podatkowg odsetki za zwtoke nalicza sie od catej kwoty
zalegtosci na dzien dokonania wptaty. Jezeli odsetki za zwiloke przekraczajg trzykrotnosé wartosci
optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowej, nalezy dokonaé
naliczenia odsetek za zwtoke i proporcjonalnego rozksiegowania wpfaty stosownie do art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej. W tym przypadku nie stosuje sie zasady zaokrggleh wynikajgcych z art. 63 § 1
Ordynacji podatkowej.

. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i po uprzednim doreczeniu upomnienia,
z wptaty podatnika potrgca sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia dotyczgce zalegtoSci
wskazanej przez wptacajgcego, a w sytuacji braku wskazania okresu, ktérego wptata dotyczy, nalezy
dokonac zaliczenia na najstarszy tytut podatkowy, na ktérym widniejg koszty doreczonego upomnienia
i dokonac ich potracenia.

. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpfaty, jezeli dyspozycje podane na dowodzie wptaty sg
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ naleznosci uboczne na dowodzie wptaty
wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznos¢ gtdwng, odsetki za zwloke, koszty upomnienia, optate
prolongacyjng oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

. Jezeli w sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegto$ci podatkowych, odsetek za zwtoke oraz kosztow
upomnienia wymagane jest postanowienie pracownik ksiegowosci podatkowej wydaje postanowienie
z datg otrzymania wyciggu bankowego, a jezeli wptata wymagata wyjasnienia tytutu wptaty, z datg
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

10. Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci

ponoszenia kosztow przesytek, nie wysyla sie postanowienia w przypadku nalezno$ci pozostatych do
zaptaty w wysokosci nie przekraczajgcej kosztow doreczenia potwierdzeniem odbioru postanowienia.



§ 18.

1. Wptaty przekazane przez urzedy skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych pracownik
odpowiedzialny za ksiegowos¢ podatkéw ksieguje na podstawie wyciggu bankowego w kwocie
faktycznej wpfaty, zgodnie z dyspozycjg na przelewie.

2. Wpiaty otrzymane od komornika sagdowego w sytuacji zbiegu egzekucji administracyjnej
z egzekucjg sgdowg pracownik ksiegowosci podatkowej ksieguje na zalegtosci objete tytutami
wykonawczymi, dla ktérych zostat nadany nr sprawy KM podany w tytule przelewu, zgodnie
z dyspozycjg komornika. Jezeli w tytule wptaty podany jest tylko nr KM i jest to wptata czesciowa
w pierwszej kolejnosci pokrywane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania cywilnego koszty
upomnienia i odsetki za zwtoke, a po catkowitym zaspokojeniu kosztéw i odsetek pokrywana jest
naleznos¢ gtéwna. Nie obowigzuje zasada wyrazona w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

3. Wptaty otrzymane od syndyka w ramach toczgcego sie postepowania upadtosciowego nalezy
ksiegowaé zgodnie ze wskazaniem w tytule przelewu. W przypadku wpftat dokonywanych przez
syndyka po uptywie terminu ptatnosci nie ma zastosowania zasada wyrazona w art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

Rozdziat IV
Pobér podatkdw przez inkasentow

§ 10.

1. Rada Gminy Etk ustalita na terenie gminy Etk pobdr w formie inkasa tacznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego od oséb fizycznych.

2. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwaty Rady Gminy Etk w sprawie
poboru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb fizycznych w drodze inkasa oraz
okredlenia inkasentéw i wynagrodzenia za inkasa. Do wykonywania funkcji inkasentow zostali
upowaznieni sottysi na terenie sotectw. Sottysi majg obowigzek doreczania nakazéw ptatniczych
tacznego zobowigzania podatkowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w terminie 14 dni przed
terminem ptatnosci.

3. Do zakresu obowigzkoéw inkasenta nalezy:

1) pobdr tgcznego zobowigzania pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci oraz
podatku lesnego od mieszkancow sotectwa na podstawie kwitariusza pobranego z Urzedu
Gminy,

2) sporzgdzenie wykazu wptat w dwoch egzemplarzach

3) rozliczenie sie z pobranego zobowigzania podatkowego w nastepnym dniu, w ktérym uptynat
termin zaptaty podatku okre$lony przepisami prawa podatkowego.

4. Inkaso podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku leSnego prowadzone jest na podstawie
decyzji ustalajgcych wymiar podatkéw okazanych przez podatnikéw inkasentowi.

5. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajgcy natomiast kopia pozostaje
w kwitariuszu przychodowym.

6. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw. Ksiegowy podatkowy wydaje kwitariusze inkasentom
za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw Scistego zarachowania 4 razy do roku
w terminach nie wczesniej niz na 14 dni przed ustawowym terminem ptatnosci danej raty podatku.

7. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku, uniewaznia

on btedny zapis przez przekre$lenie i napisanie wyrazu "anulowano" potwierdzajgc to datg i swoim
podpisem.
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8. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzgdza zbiorcze zestawienie wptat na liscie ,wykaz
wptat sottysa” w dwdch egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

1) numery kont ewidencyjnych podatnikéw,
2) kwote pobranego podatku,

3) kwote ogotem zainkasowanej gotowki,
4) date i podpis.

9. Zainkasowang gotéwke na dany kwitariusz przychodowy inkasent winien wptacaé bezposrednio na
rachunek bankowy dochodéw budzetowych Gminy Eik, nie pdzniej niz w terminach okreslonych
w art.47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa, sporzadzajgc odrebne polecenie wptaty gotéwki
zebranej z danego kwitariusza.

10. Inkasent ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za niewptacone w terminie podatki.

11. Inkasent, niezwtocznie po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusz przychodowy pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencje ksiegowag podatkéw z danej wsi, nie pézniej jednak jak w terminie
7 dni od uptywu terminu ptatnosci danej raty podatkéw.

12. Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik odpowiedzialny za ksieggowos¢ podatkowg dokonuje kontroli
czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) czy zapisy z wykazu wptat sg zgodne z zapisami w kwitariuszu,

3) czy wykazy wptat nie zawierajg btedéw rachunkowych,

4) czy w kwitariuszu znajdujg sie wszystkie niewypetnione pokwitowania,

5) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
6) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

7) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

13. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca:

1) w kwitariuszu przychodowym stawia pieczatke z adnotacjg ,sprawdzono dnia ... ” oraz umieszcza
podpis,

2) na wykazie wptat sottysa wpisuje date rozliczenia oraz umieszcza podpis,

3) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wéjt, zarzgdza sprawdzenie inkasa u podatnikow.

§ 20.

Wyptata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso nastepuje po stwierdzeniu przez pracownika
prowadzgcego ksiegowos¢ podatkéw prawidtowosci inkasa. Sporzgdza on wykaz zainkasowanych kwot
podatkow, ktéry przekazuje do Wydziatu Budzetowo - Ksiegowego celem wyptaty wynagrodzenia,
w terminie do 14 - tego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym przypadat termin ptatnosci
rat podatku.

Rozdziat V
Windykacja zalegtych zobowiazan
podatkowych

§21.

1. Do przeprowadzenia kontroli terminowej realizacji zobowigzah podatkowych obowigzany jest
pracownik ksiegowosci podatkowe;j.

2. Windykacja podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oséb fizycznych i oséb
prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych prowadzona jest przy uzyciu modutu
+LEGZEKUCJA PODATKI” programu komputerowego U.[.INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp.j. Legionowo.
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. Windykacja opfaty miejscowej, optaty za zajecie pasa drogowego, opfaty eksploatacyjnej i opfaty
planistycznej prowadzona jest przy uzyciu modutu ,EGZEKUCJA PODATKI” programu
komputerowego U.LLINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo.

. Kontroli terminowej realizacji zobowigzan podatkowych dokonuje sie poprzez analize kont podatnikow,
weditug stanu na koniec miesigca, w ktérym przypadat termin pfatnosci danej raty podatku, po
zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpisow przypadajgcych do konca
analizowanego okresu.

§ 22.

. Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzgdza upomnienie wg ustalonego wzoru, ktdére zawiera
wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego zgodnie z art. 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Upomnienie
wysytane jest do dluznika za potwierdzeniem odbioru, w trybie Kodeksu postepowania
administracyjnego.

. Dopuszcza sie zaniechania drukowania drugiego egzemplarza upomnienia celem zatgczenia do akt
sprawy, jezeli w systemie informatycznym pozostaje zapisane upomnienie z imieniem i nazwiskiem
oraz stanowiskiem stuzbowym osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Wajta.

. Upomnienia na zalegtosci podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego oséb prawnych, podatku od
srodkow transportowych sporzadza sie nie rzadziej niz 2 razy do roku.

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenia
kosztéw przesytek pocztowych, upomnienie wystawia sie jezeli kwota zalegtosci w ciggu roku
przekracza wysokos¢ kosztdéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Jezeli wysokos$¢ zalegtosci na koniec roku podatkowego jest nizsza niz wysoko$¢ kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji nie sporzadza sie upomnienia, lecz powiadamia sie
pisemnie podatnika o figurujgcej na konie podatnika zalegtosci podatkowej w formie wydruku
,zestawienie zalegtosci z dnia ...".

. Pracownik ksiegowosci podatkowej przesyta upomnienie niezwlocznie po terminie ptatnosci raty
podatku.

§ 23.

. Jezeli zalegtodci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone lub zaptacone jedynie czesciowo,
pracownicy odpowiedzialni za ksiegowos¢ podatkowg sporzadzajg tytuty wykonawcze, ktérego wzor
okres$la rozporzadzenie Ministra Finanséw, nie rzadziej niz dwa razy do roku.

. Pracownik ksiegowosci podatkowej drukuje dodatkowo jeden egzemplarz odpisu tytutu
wykonawczego, ktéry pozostawia w aktach sprawy. Dopuszcza sie zaniechanie drukowania odpisu
tytutu do akt sprawy, jezeli w systemie informatycznym pozostaje zapisany tytut wykonawczy na
kartotece podatnika.

. W tytule wykonawczym wykazuje sie naleznosci pieniezne po zaokragleniu do petnych dziesigtek
groszy. Roéznice wystepujgce w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekucji, wynikajgce
z zaokraglenia, traktuje sie odpowiednio jako kwoty nalezne albo umorzone z mocy prawa. Podstawg
do wyksiegowania réznicy wynikajgcej z zaokraglenia jest polecenie ksiegowania.

. Pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany do niezwlocznego przestania do organu
egzekucyjnego pisemnej informacji o kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym
wynikajgcej z jej wygasniecia w catosci lub w czesci w szczegdlnosci wskutek zaptaty do wierzyciela
egzekwowanej naleznosci pienieznej, wyegzekwowania jej przez inny organ egzekucyjny,
przedawnienia naleznos$ci pienieznej oraz korekty deklaracji powodujgcej zmniejszenie naleznosci do
zapfaty.

. Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okre$lajgca lub ustalajgca
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inng wysokos$¢ nalezno$ci pienieznej niz objeta tytulem wykonawczym oraz zostanie ztozona korekta
deklaracji powodujgca zwigkszenie zobowigzania podatkowego pracownik ksiegowosci podatkowej
sporzgdza zmieniony tytut wykonawczy.

Rozdziat VI
Ewidencja ulg w sptacie zobowigzan podatkowych udzielanych na wniosek

§ 24.

. W przypadku ztozenia przez podatnika wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych
pracownik ksiegowosci podatkowej jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika na dzien ztozenia
whniosku. Stan konta podatnika w postaci wydruku komputerowego zatgczany jest do wniosku o ulge.

. W przypadku wydania decyzji w sprawie zastosowania ulgi pracownicy ksiegowosci podatkowej czynig
stosowng adnotacje na koncie podatnika.

. Od kwot w decyzji o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci pobierana jest opfata
prolongacyjna na podstawie uchwaty Rady Gminy Etk.

. Wydana decyzja w sprawie zastosowania ulgi podlega ksiegowaniu na indywidualnym koncie
podatnika z datg jej doreczenia, natomiast decyzja umorzeniowa wydana z urzedu ksiegowana jest
z datg wydania.

. Jezeli decyzja w sprawie ulgi dotyczy zalegtosci podatkowych, w stosunku do ktérych jest wszczeta
egzekucja administracyjna, pracownik ksiegowosci podatkowej z datg wydania decyzji przesyta do
naczelnika urzedu skarbowego zawiadomienie o wydanej decyzji.

Rozdziat VII
Likwidacja nadptat

§ 25.

. Nadptaty powstate na kontach podatnikow podlegajg zaliczeniu z urzedu w nastepujacej kolejnosci:

1) zalegtos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke,

2) koszty upomnienia,

3) biezgce zobowigzania,

4) zwrot nadptaty z urzedu lub na wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych
zobowigzah podatkowych w catosci lub w czesci.

. Dziatajac z urzedu w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych zobowigzan
podatkowych oraz kosztéw upomnienia wydaje sie postanowienie.

. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w cze$ci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng naleznosé
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza
sie na poczet wptaty tej naleznosci.

. Jezeli nadptata podlega zwrotowi pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza ,zestawienie
nadptaconych zobowigzan podatkowych” z kwotami nadptat do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego na
wskazany przez podatnikéw numery rachunkéw bankowych, a w przypadku braku wskazania
rachunku przekazem pocztowym i przekazuje go do Wydziatu Organizacyjnego celem nadania
przekazu pocztowego w urzedzie pocztowym.

. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pracownik ksiegowosci podatkowej sporzgdza

,zestawienie nadptaconych zobowigzanh podatkowych” z poleceniem przelewu z rachunku bakowego
urzedu gminy na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza wypetniony przekaz pocztowy
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na adres podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote nadptaty pomniejszong o kwote optaty
pocztowe;.

. Jezeli prawidtowos¢ skorygowanej deklaracji nie budzi watpliwosci pracownik sporzgdza dyspozycije
zwrotu nadpfaty do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego bez wydawania decyzji stwierdzajgcej nadptate.

. Do udokumentowania zwrotéw stuzg zapisy zawarte w wyciggach bankowych odnoszace sie do
zwrotéw podatkéw wraz z zatgczonymi dokumentami wypfaty.

§ 26.
Nie podlegajg oprocentowaniu nadptaty:

1) do kwoty dwukrotnosci kosztéw upomnienia,

2) rozliczone wnioskiem podatnika o zaliczenie na poczet przysztych zobowigzan podatkowych

3) stanowigce wptate ponad wymiar, jezeli nie zostaty potwierdzone przez organ podatkowy decyzjg
okreslajgcg nadptate.

Rozdziat VIl
Inwentaryzacja podatkéow

§27.

. Inwentaryzacje zalegtosci nadptat przeprowadza sie drogg weryfikacji sald kont podatnikow,
polegajgcej na sprawdzeniu poprawnosci i realnosci danego salda w poréwnaniu z odpowiednimi
dokumentami dotyczacymi wptat, zwrotéw, przypiséw i odpisow.

. Inwentaryzacje przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci podatkowej na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV kwartale danego roku obrotowego
i ostatecznym zakonczeniem do dnia 15 stycznia nastepnego roku.

. Zobowigzania podatkowe nie podlegajg inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald zgodnie
z art. 26 ust.1 pkt. 2 ustawy o rachunkowo$ci.

Rozdziat I1X
Postepowanie zabezpieczajace

§ 28.

. W kazdym roku podatkowym pracownicy Wydziatu dokonujg weryfikacji sald pod katem wystepowania
naleznosci przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan,
zmierzajgcych do wszczecia postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem.

. Whnioski o wpis hipoteki przymusowej nalezy sporzadzac¢ po uprzedniej analizie sytuacji majgtkowe;j
podatnika bazujgc na dokumentach zatgczanych do postanowien o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego. Kazdego podatnika nalezy rozpatrywaé
indywidualnie w takich terminach aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

. Whpisu hipoteki przymusowej dokonuje sie na podstawie:

1) dalszego tytutu wykonawczego obejmujgcego zalegtosci, ktérych dotychczasowa egzekucja jest
bezskuteczna,

2) ostatecznej decyzji ustalajgcej lub okre$lajgcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
0 odpowiedzialnosci inkasenta, o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej jak réwniez
0 odpowiedzialnosci spadkobiercy.

. Jezeli podstawg wpisu hipoteki przymusowej jest dalszy tytut wykonawczy pracownik ksiegowosci
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podatkowej sporzgdza wniosek do naczelnika urzedu skarbowego o nadanie klauzuli o skierowaniu
dalszego tytutu wykonawczego do egzekucji. Zobowigzanemu nie dorecza sie odpisu dalszego tytutu
wykonawczego.

5. Jezeli podstawg wpisu hipoteki przymusowej jest ostateczna decyzja do wniosku o wpis hipoteki
przymusowej dofgcza sie urzedowo poswiadczony za zgodnos$¢ z oryginatem odpis decyzji.

6. Whniosek o wpis hipoteki przymusowej winien obejmowac sume kwoty zalegtosci podatkowej, odsetek
za zwtoke wyliczonych na dzien sporzgdzenia wniosku, kosztéw upomnienia a wartos¢ przedmiotu
hipoteki wynosi 150% tej sumy.

7. Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzgdzajgcy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca sie
do Wydziatu Budzetowo - Ksiegowego o pokrycie kosztéw sgdowych za wpis do hipoteki przymusowej.

8. Pracownik ksiegowosci podatkowej prowadzi ewidencje ,Zalegtosci zabezpieczonych hipotekg
przymusowg”, wg kont podatnikéw, ktérych zalegtosci podatkowe zostaty zabezpieczone przez
ustanowienie hipoteki przymusowe;.

Rozdziat X
Przedawnienie zalegtosci i nadptat

§ 29.

1. Zalegtosci podatkowe, ktére stosownie do art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu
nalezy odpisa¢ (zlikwidowac) z urzedu z kont podatnikéw.

2. Podstawg odpisu (wygasniecia zobowigzania w formie niepienieznej) jest sporzgdzone przez
odpowiedzialnego pracownika ksiegowosci podatkowej wniosku o odpisanie przedawnionych
zobowigzan podatkowych oraz polecenie ksiegowania zatwierdzonego przez Wojta.

3. Informacja zatgczona do polecenia ksiegowania odpisu naleznosci przedawnionych winna zawiera¢
dane:

1) imie i nazwisko podatnika,

2) adres zamieszkania podatnika,

3) numer ewidencyjny podatnika,

4) opis podjetych czynnosci w celu wyegzekwowania zalegtosci - daty doreczeh upomnien, numery
tytutéw wykonawczych.

4. Polecenia wyksiegowania przedawnionych zobowigzah podatkowych sg rejestrowane z datg
sporzgdzenia dokumentu ksiegowego w rejestrze odpiséw zobowigzan podatkowych
przedawnionych.

5. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym

uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiegowania
podpisane przez pracownika oraz zatwierdzone przez Skarbnika.

Rozdziat Xl
Sprawozdawczos¢

§ 30.
1. Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza obowigzujgce sprawozdania w zakresie

sprawozdawczosci budzetowej wg wzordw i w terminach okreslonych stosownymi rozporzgdzeniami
Ministra Finansow tj .
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1) kwartalne sprawozdania z realizacji podatkéw i optat lokalnych (bilanse),
2) Rb-N — kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych.

. Pracownik ksiegowos$ci podatkowej przekazuje powyzsze sprawozdanie w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy sprawozdanie do Wydziatu Budzetowo-
Ksiegowego.

§ 31.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujgce.
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