Zarzadzenie Nr 0050.178.2014
Wojta Gminy Nedza
z dnia 17 czerwca 2014 rok

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji podatkow i oplat w Gminie
Nedza”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2013 r. poz. 594)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nedzy Instrukcje ewidencji podatkow i oplat
w Gminie Nedza stanowiaca zalacznik do zarzadzenia .

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.124.2013 W¢jta Gminy Nedza z dnia 5 czerwca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji podatkow 1 optat w Gminie Nedza”

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikow Referatu Finansowego do zapoznania si¢ z instrukcja oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.178 .2014
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 17 czerwca 2014 1.

ISNTRUKACJA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT
W GMINIE NEDZA

Rozdzial I - PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcja okres§la tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkdw i optat w gminie Nedza z wylaczeniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Ewidencja podatkow i1 oplat w gminie obejmuje prowadzenie operacji kasowych, ewidencje
przypisow i odpiséw, wptlat i zwrotdow w urzadzeniach ksiggowych, kontrolg terminowe;j
realizacji zobowiazan i likwidacj¢ nadptat.

Do ewidencji dochodow podatkowych stosuje si¢ uproszczenia. Dla dochodéw budzetu 1
dochod6éw Urzgdu Gminy prowadzono jest jedno konto.

§2

Okreslenie zawarte w instrukcji oznaczaja:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

,»urzad” - urzad gminy

oreferat finansowy” - pracownika ds. podatkdéw odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji podatkow 1 optat

,kierownik urzedu” - wojt

,kierownik referatu” - skarbnik gminy (gtowny ksiggowy budzetu)

,ksiggowy” - pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow 1 optat w urzedzie

,kasjer” - osobe, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu wyznaczona do przyjmowania
wplat z tytulu podatkow 1 optat

»inkasent” - osobe upowazniona do pobrania podatku i wptacenia go na wlasciwy rachunek
bankowy lub w kasie urz¢du

»druk $cistego zarachowania” - formularz, ktéry z chwila ponumerowania ma by¢ objety
ilosciowa kontrola zuzycia

,»przypis” - obciazenie rachunku podatnika na podstawie decyzji administracyjnej

,0dpis” - sumg zmniejszajaca pierwotnie ustalony przypis

,komorka wymiaru” - pracownika urz¢gdu upowaznionego do opracowania projektow
decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru podatkow i optat



§3

Zadaniem referatu finansowego w zakresie przyjmowania podatkdéw i optat jest:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

a)
b)

c)

b)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat
1 zwrotow (przerachowan) podatkow i oplat;

kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od podatnikow i inkasentow;
terminowe Wwszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggania
nalezno$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze);

likwidacja nadptat;

przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentow;

ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan.

§4

Whptaty na poczet podatnikow 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
bezposrednio w kasie urzedu;

za posrednictwem poczty lub banku;

za posrednictwem inkasenta.

§5

Dla udokumentowania wptat z tytutu podatkéw i optat stosuje sig:

kwitariusze przychodowe i komputerowe wydruki dowoddéw wplat jezeli wplata jest
dokonana w kasie urzedu;

kwitariusze przychodowe, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta realizujacego inne niz
zobowiazanie pienigzne podatki i optaty.

§6

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

§7

Ewidencje drukow Scistego zarachowania zaleca si¢ przeprowadzi¢ w ksigdze drukéw. W
ksigdze tej ujmuje si¢ przychod i rozchod drukow ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu
upowaznionemu pracownikowi .

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z przekazanych mu drukéw.

Rozdzial IT - PRZYJMOWANIE WPLAT DO KASY URZEDU

1.
2.

§8

Whlaty podatnikow i inkasentéw przyjmuje kasjer.
Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu — gotowki od podatnikow i inkasentdow — sa
wystawiane wg zasad okreslonych w instrukcji gospodarki kasowe;.



§9

Na prosbe podatnika wydaje si¢ zas§wiadczenieo wydaniu mu  we  wlasciwym  czasie
pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej
wplaty, rodzaj naleznosci i1 okres, za ktdry je wptacono, oraz sume wptaty cyframii stlownie.

§10

Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglo$ci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwtoke.

§11

Zasady pobierania odsetek za zwloke, kosztow upomnienia i optat za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa
z dnia 17.06.1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( t.j. Dz. U. z 2012 poz. 1015 ze zm.)
oraz ustawa z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz. U. z 2012 poz. 749 ze zm.) oraz
rozporzadzenie MINISTRA FINANSOW z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz U. Nr 208 poz 1375).

§ 12

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty wniesionej
przez podatnika.

§13

1. Kasjer na biezaco dokonuje wpisow do raportu kasowego wg zestawien poszczegolnych
przychodow

2. Kasjer sporzadza dowod wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy. Dowody te kasjer
wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego.

3. Przyjeta gotowka podlegaja przekazaniu do banku .

§14

1. Po zamknigciu raportu kasowego kasjer raport ten przekazuje do komorki ds. dochodow
budzetowych. Zgodno$¢ obrotéw kasy z kwitariuszami odbierajacy raport kasowy
potwierdza swoim podpisem.

2. Jezeli przy uzgadnianiu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer powinien
pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie z wlasnych $rodkow. W razie niemoznosci
bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez kasjera, obciaza sig go za ten niedobor.

§ 15

1. Pracownik referatu prowadzi rejestr zbiorczy wptlat podatkowych. Rejestr ten zastgpuje
konto syntetyczne stuzace do ewidencji gotowki w kasie oraz ewidencji obrotow na
rachunku bankowym.

2. Na kazdy miesiac zaklada si¢ osobny rejestr zbiorczy. Na koniec kazdego miesiaca
w rejestrze zbiorczym wplat podatkowych ustala si¢ sumy miesigczne 1 narastajace od
poczatku roku. Do rejestru zbiorczego na miesiac nast¢pny przenosi si¢ z rejestru
zbiorczego za miesiac poprzedni sume¢ wptywow od poczatku roku do konca poprzedniego
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miesigca.

Do rejestru zbiorczego wpisuje sig:

a) uzgodnione dzienne obroty kasowe wynikajace z raportu kasowego:
- sumg dziennych wptat do kasy;
- sumg wyplaty z kasy,
- saldo

b) obroty na rachunku bankowym na podstawie wyciagu i dotaczonych do niego dowodow,
t.:
-sumg wplat na rachunek bankowy i wyplat z rachunku bankowego;

¢) sume¢ wplat podlegajacych ksiggowaniu w danym dniu, tj. sume¢ wplat przyjetych do
kasy oraz sumg wplat netto na rachunek bankowy oraz sumg zwrotow dokonanych w
kasie lub z rachunku bankowego.

. Najpo6zniej w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego nalezy uja¢ w ewidencji podatkowej

1 wptaci¢ na rachunek bankowy wszystkie naleznosci podatkowe przyjete do kasy urzedu
w danym okresie sprawozdawczym. Powinno to nastapi¢ w takim terminie, aby zostaty one
objete wyciagiem bankowym z tego rachunku najpdzniej pod data ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego.

Jezeli w danym miesiacu niektore lub wszystkie wplaty przyjete do kasy urzedu sa objgte
wyciagami z rachunku bankowego pod inna data niz dzien przyjecia tych wplat do kasy
urzedu 1 zaksiggowaniu ich w ewidencji podatkowej, w rejestrze zbiorczym
odpowiadajacym poszczegdlnym dniom wpisuje si¢ date z rachunku bankowego. Ma to na
celu ulatwienie pordwnania sumy wyptaconej z kasy na rachunek bankowy wedlug raportu
kasowego z suma wptaty wedlug wyciagu z rachunku bankowego. Jezeli wystapia rdznice
nalezy uwzgledni¢ przy uzgadnianiu.

W rejestrze zbiorczym wpisuje si¢ codziennie z wszystkich dziennikoéw obrotéw oraz
z dziennikow obrotdw naleznosci nie przypisanych lacznie sumy zaksiggowane tytulem:
naleznosci gtownej biezacej, zaleglej, odsetek za zwlokeg, kosztow upomnienia
1 sumg\razem.

. Na koniec okresu sprawozdawczego sumy narastajace za okres od dnia 1 stycznia musza

by¢ zgodne z suma wptat zaksiggowanych w analitycznej ewidencji podatkowej 1 ze
sprawozdaniem.

Jezeli dane liczbowe niezbgdne do celéw sprawozdawczych lub do uzgodnienia obrotéw
wykazane sa na kontach syntetycznych badz w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowe;,
mozna nie prowadzi¢ dziennika zbiorczego wptat i ksiggi zestawien podatkowych.

Jezeli z obowiazkami sprawozdawczymi niezbgdne bedzie ustalenie obrotow lub sald
w innych przekrojach klasyfikacyjnych lub z inna szczegdétowoscia niz okreslone
w niniejszej instrukcji, kierownik jednostki na wniosek skarbnika wprowadza odpowiednie
zmiany w prowadzonej ewidencji podatkéw 1 optat. Moze on réwniez znie$§¢ obowiazek
ustalen w ewidencji szczegdtowej okreslonych danych, jezeli zostanie zniesiony obowiazek
ich podawania.

Rozdzial 111 - WPLYWY NA RACHUNEK BANKOWY

1.

§16

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane przez osoby prowadzace
ksiggowos$¢ urzedu gminy, czy operacje ujete w wyciagu dotycza danego rachunku.

Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankowego, ksigguje
si¢ dana kwotg jako wpltywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty
dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.



Rozdzial IV - POBOR PODATKOW I OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA
PIENIEZNEGO PRZEZ INKASENTOW

§17
Rada Gminy moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa nalezno$ci pienigznych pobieranych w formie
tacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkéw i1 optat lokalnych, okresla¢  inkasentow  oraz
wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§18

1. Inkasenci przed terminem platnosci raty podatkéw (rolny, lesny, od nieruchomosci) za
dany rok pobieraja z kasy kwitariusze przychodowe K 103. W trakcie inkasa aktualnej raty
inkasent potwierdza pieczatka i podpisem uiszczenie wplaty i wydaje pokwitowanie. Drugi
egzemplarz pokwitowania pozostaje w kwitariuszu, ktory stanowi podstawe ksiggowania.

2. Od wplat dokonanych po terminie platnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj nalezno$ci lub inny okres, niz
deklaruje zobowiazany.

§19

1. Przypisy i odpisy ksiggowe uzgadnia z rejestrem wymiarowym prowadzonym na kazdy rok
oddzielnie w komdrce wymiarowej podatkow .

2. Otrzymane sumy przypisOw porownuje si¢ Z numerami rejestru wymiarowego oraz rejestru
przypisow, odpisow, za$ sumy sald z numerami sald koncowych za rok ubiegly. Zestawione
sumy ogdlne porownuje si¢ ponadto ze sprawozdaniem (sprawozdaniem o realizacji
tacznego zobowiazania oraz rocznym sprawozdaniem o lacznym zobowigzaniu
pieni¢znym). Ksiggowy potwierdza uzgodnienie sum swoim podpisem Ww rejestrze
wymiarowym, przypisow i odpisow.

§20

1. Inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu tacznego zobowiazania pienigznego
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, leSnego. Wystawianie pokwitowan na wplaty z
tytutu innych zobowiazan podatkowych jest zabronione

2. Przyjmujac wplatg inkasent potwierdza podpisem i pieczatka dowdd wptlaty. Oryginat
wydaje podatnikowi, druga i trzecia cz¢s¢ pozostawia w bloczku.

3. Pokwitowania niewtasciwe lub btedne wypekione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie
1 napisanie wyrazu ,,uniewaznione” lub ,,anulowane”, potwierdzajac to swoim podpisem.

§21

1. Inkasent przed dokonaniem wptaty pobranych nalezno$ci sporzadza i1 podpisuje wykaz
wplat w dwoch egzemplarzach. Wykaz wplat zawiera:
a) numery kont podatnikéw lub numery kwitow;
b) kwoty: nalezno$ci gtéwnej, osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke,
kosztow egzekucyjnych oraz kwotg¢ razem.
2.Zainkasowana gotéwke inkasent wptaca w urzedzie lub w innej instytucji upowaznionej do
przyjmowania wptat na rachunek bankowy urzedu w terminach ustalonych przez kierownika
jednostki.
3. Oryginal wykazéw wptat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem na wptacona
gotowke w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.
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§22

Urzad prowadzi numeracj¢ wykazow wplat sporzadzonych przez inkasenta. Dla kazdego
inkasenta prowadzi si¢ odrgbna ciagla numeracj¢ wplat, zaczynajaca si¢ w kazdym roku
podatkowym od liczby 1 tamanej przez cyfry roku.

Po uptywie terminu platnosci raty inkasent zwraca kwitariusze do ksiggowosci podatkowej,
ktoéra dokonuje ksiggowan wszystkich wplat dokonanych przez inkasenta.

Ksiggowa uzgadnia sume¢ wptat dokonanych przez inkasentow w kasie (KP) z suma wptat
przez nia zaksiggowanych. Jezeli suma jest niezgodna wzywa inkasenta do pokrycia
niedoboru lub do wyjasnienia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci urzad zarzadza sprawdzenie u podatnikow
prawidtowosci pobierania gotowki.

§ 23

Na wptacone do kasy urzedu podatki inkasent otrzymuje potwierdzenie KP — zgodnie z
instrukcja gospodarki kasowe;j.

Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktoérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonat w inny sposob, ksiggowy sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na wykazie wptat
z suma wplacona, wynikajaca z dowodow wptat.

Pokwitowanie na wplaty przyjete do kasy wrgcza si¢ inkasentowi wraz z kopia wykazu
wplat.

Analityke ksiggowos$ci prowadzi si¢ komputerowo na podstawie dziennych wptat z rejestru
dziennego wptat podatkowych .

§ 24

Po komputerowym zaksiggowaniu obrotéw, uzupetieniu adnotacji i uptywie okre§lonego
terminu, ksiggowy wystawia upomnienie dla podatnikow, ktorzy w terminie nie uregulowali
zobowiazan.

Upomnienia pracownik ksiggowy wystawia w terminie do 30 dni od daty uptywu terminu
ptatnosci. Dla zaleglo$ci nieprzekraczajacych kosztow upomnienia wystawia si¢ upomnienia
jednorazowo po uptywie IV raty podatku.

Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio
tytutem wykonawczym, ksiggowy niezwlocznie przygotowuje projekt zawiadomienia
organu egzekucyjnego zgodnie z § 12 rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 20 maja 2014 r.
w sprawie trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 656)

§ 25

Dla zobowiazania pienig¢znego urzad prowadzi komputerowy dziennik obrotow.

Przypisy rocznych wymiarow zobowiazania pieni¢znego dokonane sa automatycznie w
programie podatkowym z data odbioru potwierdzenia decyzji podatkowej ( z wyjatkiem
przypisow za lata ubiegle- zgodnie z rejestrem przypiséw 1 odpisow)

Ksiggowan na kontach podatnikéw dokonuje si¢ na podstawie dowodow wptat z kwitariuszy
oraz pokwitowan wptat dokonanych w kasie urzedu i na podstawie wyciagu bankowego.



Ksiggowan tych dokonuje si¢ w sumach wynikajacych z dowodéw z danego dnia-
wynikajacych z raportu kasowego lub wyciagu bankowego. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden
dowod wplaty w ciagu dnia, podstawe ksiggowania na koncie stanowi ten dowdd.

Dowody zaksiggowane na koncie przechowywane sa w segregatorach dochodowych danego
miesiaca, a dowody wptat dokonanych u inkasenta przechowywane sa w komorce
ksiggowosci podatkowej. Dowody szczegdlowe zwlaszcza dotyczace przypisow lub
odpisow przechowywane sa w segregatorach podatkowych danego okresu.

§ 26

Sumy miesi¢czne przypisow i odpisdéw od poczatku roku w dzienniku obrotéw uzgadnia si¢
wedlug zasad og6lnych z sumami w rejestrze przypisOw i odpisOw oraz sumami w rejestrze
wymiarowym. Poza tym z koncem kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy miesigczne 1 sumy od
poczatku roku przypisOw i osobno odpiséw poszczegdlnych kont zobowiazania pienig¢znego z
sumami w rejestrze przypisow i odpisOw zobowiazania pieni¢znego.

§ 27

W terminie do dnia 8 nastgpnego miesiaca po zakonczeniu kazdego podirocza uzgadnia si¢
sumy obrotdow w zakresie przypisOw i1 odpisOw oraz wplat 1 zwrotdw zobowiazania
pieni¢znego z sumami obrotéw na kontach poszczeg6élnych podatnikdéw.

Inkasent na biezaco jest rozliczany z pobranych kwitariuszy przychodowych K 103.

§ 28

Ujawnione w czasie uzgadniania rocznych obrotéw kwoty bedace r6znica migdzy kwota
zainkasowana przez inkasenta a wptacona przez niego, ksigguje si¢ na koncie zbiorczym.
Jezeli inkasent nie wplaca ujawnionej réznicy postepuje si¢ w sposob okreslony w § 14
ust.2.

Uzgodnione zaleglosci 1 nadptaty koncowe ksiggowy przenosi na konto podatnikow
dotyczace roku nastgpnego.

§ 29

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pelni¢ funkcje inkasenta, dokonuje sig
szczegbtowego rozliczenia inkasenta 1 uzgadnia obroty z obrotami na prowadzonych
u siebie urzadzeniach ksiggowych.

Rozdzial V - EWIDENCJA PODATKOW I OPLAT

1.

2.
3.

§ 30

Do ewidencji podatkéw i optat (z wyjatkiem zobowiazania pieni¢znego, stuza:
a) konta podatkowe;
b) wykaz numeracji i stanu kont;
c¢) dzienniki obrotéw ;
d) dzienniki obrotéw nalezno$ci nie przypisanych.
Wplywy do wyjasnienia ewidencjonuje na oddzielnym koncie ksiggowym.
Do uzgodnienia wplywow 1 zaksiggowanych obrotdw oraz ogdlnego zestawienia obrotéw
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wedlug poszczegolnych rodzajow naleznosci lub symboli stuza:
a) rejestr zbiorczy wplat podatkowych.

§ 31

Jezeli ewidencja podatkow 1 optat prowadzona jest inng technika niz reczna nalezy
zachowa¢ zasady okreslane niniejsza instrukcja. Urzad prowadzi komputerowa ewidencije
podatkow.

Uktad kont podatkowych, dziennikdw obrotow oraz innych urzadzen ewidencyjnych moze
by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

Biezace ustalenia dla potrzeb sprawozdawczych obrotow 1 sald z tytulu podatkow i optat
wedtug poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wedtug grup podatnikow, jak
rowniez wedtug poszczegdlnych budzetow moze nastgpowac droga dokonywania zapiséw
na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

§ 32

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane na biezaco w sposob
komputerowy .

Po zaksiggowaniu operacji (przypisu, odpisu, wplaty, zwrotu — przerachowania) na kazdym
dowodzie ksiggowym numer pozycji z wyjatkiem pokwitowan inkasentdw jest oznaczony
poprzez postawienie znaczka zwykle w ksztalcie litery v.

Prostowanie omylek przeprowadza si¢ poprzez korekt¢ komputerowa.

W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotdw za dany dzien,
likwiduje si¢ btad przy pomocy komputerowego tzw. ,,czerwonego zapisu” (liczbami
ujemnymi) ,, ” wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi).

§33

Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pdzniej jednak niz do
dnia sporzadzania rocznego sprawozdania. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie
majace na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia

tytulu wpfaty.
§ 34

1. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ komputerowo na podstawie
doreczonych decyzji zgodnych z rejestrem przypisow i1 odpisow z komorki wymiaru.

2. Przed wyslaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego) sprawdza sig ja
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata odnotowuje si¢ na koncie
termin platnosci tej decyzji

4. Sumy przypiséw i odpiséw zaksiggowane w dziennikach obrotéw uzgadnia si¢ z sumami

przypisow i odpiséw zawartych w rejestrach przypiséw i odpisow.

§ 35

Ewidencje podatkow i optat przypisanych (rolny, lesny , nieruchomos$¢, transport itp. ) prowadzi



si¢ na kontach podatkowych zakladanych komputerowo na podstawie decyzji administracyjnej o
przypisie zobowiazania (rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji sktadanych
przez jednostki) oraz rejestru przypiséw i odpisow .

Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
i calkowitej likwidacji zaleglosci lub nadplaty. Corocznie uzgadnia si¢ saldo koncowe
prowadzonych kont.

Konta nie moga by¢ nikomu nieupowaznionemu udost¢gpnione. Wglad do kont moga mieé
kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wtasciwy pracownik komorki wymiaru  oraz
przedstawiciel organdw kontroli i organéw $cigania — wszyscy w obecnosci  ksiggowego
prowadzacego konta.

§ 36

Dla kazdego rodzaju naleznos$ci (podatku) z dalszym podzialem wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w réznych podziatkach prowadzi si¢ oddzielny zbior
kont, w ktorym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
przepisy stanowia inaczej.
Przyjmuje sig¢ nast¢pujaca numeracjg :
Dla o0s6b fizycznych:
rodzaj podatku: taczne zobowiazanie pieni¢zne ( A-H 1 R), od nieruchomosci (K); lesny (L);
Dla os6b prawnych:
rodzaj podatku:  podatek od nieruchomosci — symbol 2000 — kolejny numer karty;

podatek lesny — symbol 3000 — kolejny numer karty;

podatek rolny — symbol 4000 — kolejny numer karty;

§ 37

Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sa w komputerowym dzienniku
obrotow. Gdy ksigguje sig rownoczesnie kilka zapisow, zalegltos¢ lub nadptate ustala si¢ tacznie
po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiggowych. Przy naliczaniu wptat na wymiary ,,biezace”
1 na ,,zalegto$ci” obowiazuje zasada, ze za wplaty na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wptacone na te
naleznos$ci, ktorych termin platnosci uplynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub
wczesnie;j.

§ 38

Ewidencje imienna kont podatkowych, nalezacych do okreSlonego zbioru prowadzi sig
komputerowo.

§39
Sprawdzenie stanu liczby kont podatkowych dokonywane jest komputerowo poprzez
uzgodnienia : komorki wymiarowej z komoérka ksiggowosci podatkowe.

§ 40

Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw (przypisoéw,
odpisow, wplat, zwrotow i przerachowan) ksiggowanych na kontach podatkowych. Dzienniki
obrotow stuza réwniez do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach
podatkowych, a takze do segregacji obrotow wedlug rodzajow podatkéw i innych naleznosci
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grup podatnikéw itp. stosownie do potrzeb sprawozdawczych. Dzienniki obrotow zaklada sig
nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosciom, dla ktorej jest prowadzony.

§ 41

Whtaty i zwroty naleznosci nieprzypisanych ksieguje si¢ w komputerowym dzienniku obrotow
nalezno$ci nieprzypisanych.

§ 42

1. W terminie do dnia 8 kazdego miesiaca na nast¢pnego uzgadnia si¢ sumy przypisow i
odpiséw w dziennikach obrotdw z sumami przypisow i odpisdw w rejestrach przypisow i
odpisow. Komorka ds. wymiaru przekazuje do komorki ds. ksiggowosci podatkowej
informacje pisemna (nota ksiggowa) o wysokosci przypisow i1 odpiséw za dany miesiac.

2. Po uptywie roku a przed uptywem terminu do sporzadzenia sprawozdan w komputerowych
dziennikach obrotéw sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wptaty i zwroty) i sald.

§ 43

Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

Whplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie dowodow
wplat.

Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu jednak pod data jaka figuruje na wyciagu. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia
wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptlaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od
podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtokg na dowodzie wptaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty,
jaka kwota przypada na naleznos$¢ gtowna, odsetki za zwlokg oraz okres za jaki wptatg przyjgto.

§ 44

Ewidencj¢ zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach podatkow
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulg i odpisy z innych
tytutow ksieguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

§ 45

Whptlaty wnoszone przez inkasentow pobranych podatkow i oplat innych niz zobowigzania
pieniezne ksieguje si¢ w dzienniku nalezno$ci nieprzypisanych w sumach brutto, tj. bez
potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso.

§ 46

Tryb dorgczenia wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania w
wypadku niemoznos$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego. Ksiggowy dokonuje przegladu kont podatnikéw w zbiorze sprawdzajac czy
nalezno$¢ zostata zaptacona.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, ksiggowy sporzadza, upomnienie, ktore
wysyta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Jezeli po otrzymaniu upomnienia dtuznik
zaplaci zaleglo$¢, kopi¢ upomnienia wraz z dowodem jego dorgczenia przechowuje si¢ w
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odrgbnych segregatorach.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w cato$ci zaptacone, ksiggowy sporzadza na
kwoty zalegte tytuly wykonawcze.

Wystawione tytuty wykonawcze przesyta si¢ do wtasciwego urzedu skarbowego.

Dziat egzekucyjny potwierdza odbidr. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objgtej tytulem
wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ urzad skarbowy. Ten sam
tryb postgpowania stosuje si¢ do zaleglosci 0sob fizycznych jak i prawnych.

§ 47
Do kosztow upomnienia od zaleglos$ci podatkowych wystawia si¢ tytul wykonawczy jezeli
podatnik zalega 3-krotno$¢ kosztow upomnienia. Jezeli kwota kosztéw upomnienia nie
przekroczy 3-krotnoisci w okresie 2 kolejnych lat tytul wykonawczy nalezy wystawié
niezwlocznie.

§48

1. O odroczeniu terminu platno$ci zobowiazania podatkowego lub roztoZzeniu go na raty
ksiggowy czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzj¢ o odroczeniu
przechowuje si¢ w komodrce wymiarowe;.

2. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub
wplacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do
ktoérego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

a) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wczesniej,

b) tytult wykonawcze na zaleglo$¢ i przekazuje do dziatu egzekucyjnego wlasciwego
urzedu.

§49

1. Zaleglosci podatkowe oraz nadptlaty, ktore na podstawie ustawy o zobowiazaniach
podatkowych ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dluznika, nalezy odpisa¢ z urzg¢du na koncie podatkowym diuznika. Podstawa
odpisu jest nota ksiggowa (polecenie ksiggowania).

2. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci 1
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci,
nie za$ z innego majatku dluznika. Na podstawie polecenia podpisanego przez kierownika
jednostki, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika. Przypisu 1 odpisu dokonuje
si¢ we wlasciwym komputerowym dzienniku obrotow.

3. Ewidencja zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czgs$é
rachunkowosci podatkowe;.

§ 50

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatku tego samego
rodzaju to przy najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytutu zobowiazania, potraca sig
kwotg nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie. Przy niewielkich nadptatach (t.j do
50,00 zl) dopuszcza si¢ zmniejszenie z | raty podatku danego roku. Sposob zaliczania
pozostalych nadptat: na wniosek podatnika.

O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezace zobowigzanie podatkowe zawiadamia si¢ podatnika.
Zwrotdw 1 przerachowan nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegltych

12



dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.
Whplata z tytulu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na
ktora zalicza si¢ odsetki za zwloke. Ksigguje si¢ je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwlokg¢ ze znakiem minus.
Przy zaksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢
adnotacj¢ w uwagach.

§51

Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nieprzypisanej nastepuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w komputerowym dzienniku obrotow naleznos$ci nieprzypisanych przy
pozycji, pod ktora zaksiggowano wptatg oraz na wlasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje sig,
zarowno cala kwote lub tylko jej okreslona czes¢. Datg i numer pozycji zaksiggowania
przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si¢ w poleceniu zwrotu nadptaty.

§52

Dowody wptlat, zwrotow oraz przerachowan, stanowiace podstawe ksiggowania i
udokumentowania zapiséw ksiggowych, przechowuje si¢ w segregatorach dochodowych
danego roku.

Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami z podziatem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejno$cia miesigcy.

Rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty przechowuje si¢
utozone rocznikami i miesigcami.
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