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ZARZADZENIE Nr 173/VI1I/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 21 listopada 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budietowych'oraz naleznosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 10 ust. 12 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Ej. Dz 4.
z 2019 r. poz. 351) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych

jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co
nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznoéci cywilnoprawnych w Urzedzie
Gminy Swieszyno stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje pracownikow odpowiedzialnych za wymiar, pobér, windykacje oraz
ewidencje podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w
niej postanowien

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

Rozdziat 1

Przepisy ogéine
§ 1. 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkow i optat. Ewidencja podatkéw i optat obejmuje prowadzenie ewidenc;i ksiegowej
naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wpfaty, zwroty) oraz kontrole
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat i zalegtosci przedawnionych.
2. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogoélnie obowigzujacych oraz przepiséw
wewnetrznych, a w szczegdinosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa:
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§ 2. Zadaniem pracownikéw w Referacie Finansowo-Budzetowym, odpowiedzialni za
ewidencje w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Gminy Swieszyno z tytutu podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2) sprawdzanie terminowo$ci wptat naleznosci przez podatnikéw, inkasentéw oraz
kontrahentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, wezwania do zaptaty,

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

S) przygotowanie danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan,

6) ustalanie na podstawie ewidendji ksieggowe] danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegto$ci podatkowych;
7) prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania dia kwitariuszy przychodowych.

§ 3. 1. Do udokumentowania wymiaru podatkow stuza:

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci,

2) umowy dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci gminy lub Skarbu Panstwa,

3) umowy dzierzawy zawarte na podstawie przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
4) informacje z Centralnej Ewidengii | Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

5) kopie decyzji lub zawiadomien o:

- pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,

- wytaczeniu w catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,

- rozbiorce obiektu budowlanego,

- zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgtoszono sprzeciwu,

6) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkoéw,

7) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w ustawie
z 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych.

2. Do udokumentowania przypisow i odpiséw podatkow stuza:

1) deklaracje podatkowe i zawiadomienia o korekcie deklaracji,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwioke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji podatkowe;j,



5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajgce decyzje organu podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznosci,

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezgcy urzedu.

7) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowej.

§ 4. 1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych stuza:

1) decyzje i postanowienia administracyjne,

2) umowy cywilnoprawne, np. akty notarialne,

3) faktury Vat,

4) mandaty i grzywny,

5) prawomocne orzeczenia sgdowe nakazujgce zaptate naleznosci, ugody,

6) inne dokumenty otrzymane z wydziatéw merytorycznych.

2. Naliczanie tj. ustalanie wysokosci niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym
naleznego podatku od towaréw i ustug nalezy do pracownikéw merytorycznych realizujgcych
zadania.

§ 5. 1. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazan stuza:

1) pokwitowanie wptaty, w tym bankowy dowdd wptaty,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci
i zobowiaza podatkowych lub innych optat, polecenia ksiegowania w przypadku
przeksiegowania wptaty miedzy podatkami stanowigcymi faczne zobowigzanie podatkowe),
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku (optaty) niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

3) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegto$ci, biezgcych
zobowigzan podatkowych,

4) wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawierajg dane zapewniajace identyfikacje wptat albo dokumenty wpiaty,
zatgczone do wyciggu bankowego,

5) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za poérednictwem banku a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezgcy urzgdu
- na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

6) karty przedawnien lub inne dowody zastepcze ujmujgce przypisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowiagzania przedawnione,

7) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzan w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potrgcenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
ordynacji podatkowej,

3) decyzje w sprawie umorzenia w catosci lub w czesci zaleglosci podatkowych, odsetek za
zwioke,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu (art. 70-71 Ordynacji podatkowej).



§ 6. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej czy elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty, albo dokumenty
wyptaty zatgczone do wyciggu bankowego,

2) dowody wewnetrzne — polecenie ksiegowania.

Rozdziat 2
Prowadzenie ewidencji podatkéw, opfat, niepodatkowych naleznosci budzetowych i
naleznosci cywilnoprawnych

§ 7. 1. Urzad Gminy Swieszyno prowadzi ewidencje podatkéw, optat, niepodatkowych
naleznoéci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych przy uzyciu programéw
komputerowych: ,System Gmina - modut Finanse i Ksiggowo$¢”, ,Gmina2”, ,System Ustug
Komunalnych QNet Standard”.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone S3 za pomocg komputera, a dowody Zrédfowe maja
posta¢ dokumentéw papierowych oraz zapiséw elektronicznych.

3. Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku tresci zapiséw dokonanych w ksiegach
rachunkowych i zawartosci zbioréw pomochniczych.

4. Ewidencje przypisanych podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
prowadzi sie na szczegétowych kontach.

5. Ewidencje naleznosci cywilnoprawnych z tytutu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow, najméw, czynszéw, dzierzaw prowadzi sig w Systemie Ustug komunalnych QNet
wedfug kodu kontrahenta.

6. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaragji lub informacji, organ
podatkowy jest zobowigzany wezwa¢ podatnika do zlozenia wtasciwego dokumentu.

7. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej wysoko$é
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat
decyzja jest przekazywana na stanowisko ds. windykacji celem prowadzenia postepowania
egzekucyjnego.

8. Dla podatkéw i opfat (np. opiata skarbowa), ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw, nie prowadzi sie szczegétowych kont podatnikow za wyjatkiem tych osoéb
prawnych i fizycznych, dla ktérych wydana zostata decyzja okreslajaca, zgodnie z przepisami
prawa podatkowego.

9. Na koniec kazdego kwartatu uzgadnia sig sumy przypisow i odpiséw ujete w szczegotowej
ewidencji ksiggowej z sumami przypiséw i odpisow w ewidencji wymiaru podatkéw.

10. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotéw, przypisow, odpiséw oraz przeksiegowan
odbywa sie w ksiegowosci podatkowej na kontach szczegétowych, co umozliwia
zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowywanie tych danych dia
ksiggowosci analityczne; i syntetycznej. Pracownik sporzadza zestawienie sald | obrotéw na
ostatni dziern kazdego kwartatu dla poszczegolnych podatkéw, optat z zastosowaniem
wiasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zalegtosci poczatkowej, kwote przypisu,
kwote odpisu, kwote wptaty, kwote nadptaty koricowej, kwote zalegtosci koricowej, kwote
ogétem. Wykazane dane musza by¢ zgodne z obrotami strony WN i MA kont 221, 226, 720,
750, 760. Zestawienia sg podstawg do ujecia danych w sprawozdaniu Rb-278S.

11. Naliczer ksiggowania przypiséw lub odpisdw naleznych a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnych.

12. Wptate z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych zalicza sie na
pokrycie zalegtosci wskazanej przez wptacajacego. Wptacong kwote dzieli sie na pokrycie
naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwtoke zgodnie ze sposobem okreslonym
art. 55 §2 ustawy Ordynacja podatkowa, przy czym w pierwszej kolejnosci dokonang wptate
zalicza sig na poczet kosztéw upomnien, jesli takie ciazg na podatniku.

13. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwioke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim w  dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci



podatkowej do kwoty odsetek za zwioke. Jezeli na podatniku cigzg koszty dorgczonego
upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w pierwszej kolejno$ci na poczet tych kosztow.

14. Jezeli wptacajacy nie wskazat, na ktorg rate zalegtosci dokonat wptaty, albo dokonana
wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sig na poczet podatku,
poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepiséw
Ordynacji podatkowe;j.

15. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie
pokrywa kwoty naleznosci wraz z odsetkami i kontrahent nie wskazat, ktorej zalegtosci
wplata dotyczy, wplate te zalicza sie na najstarsze zalegtosci, w pierwszej kolejnosci na
odsetki.

16. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigza zobowigzania z tytutu réznych podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy
nie wskazat, na ktéra zalegto$¢ dokonat wptaty, lub dyspozycje podatnika umieszczone na
dowodzie wptaty s3 niezgodne z przepisami, albo wptata jest wyzsza od wskazane]
zaleglosci, wplate zalicza sie na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci
podatkowej poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie pfatnosci, stosownie
do przepisébw ustawy Ordynacja podatkowa Iub w odniesieniu do naleznoci
cywilnoprawnych stosownie do przepiséw Kodeksu cywilnego.

17. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutlu podatkow, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw
ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 8. 1. Ewidencja podatkéw i optat jest integraing czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzied po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty) - liczone w sposoéb ciaglty w okresie roku.

4. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie¢ na (§10 rozporzgdzenia w sprawie
ksiegowosci podatkowej):

1) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych,

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art.107-117a ordynacji podatkowej.

5. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i naleznosci cywilnoprawnych korzysta sig

z nastepujgcych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

- Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki (urzedu),

- Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

- Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- Konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

- Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (podatki i optaty),

- Konto 750 — Przychody finansowe (odsetki),

- Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne,

- Konto 225 — Rozrachunki z budzetami,

6. Oprocz wystepowania kont bilansowych wystepuje koniecznos¢ dokonywania ksiegowan
na kontach pozabilansowych. Dla celow ewidencji podatkowej dodaje sie konta
pozabilansowe obejmujgce:

1) konta syntetyczne:

- konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika — konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb



trzecich i realizacji zobowigzan podatkowych przez te osoby; ksiggowan dokonuje sie nie
stosujgc zasady podwdjnego zapisu,

- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkow,

3) konta szczegétowe poszczegdinych oséb trzecich.

7. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont

szczegétowych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzecie;.

§ 9. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za poszczegolne miesigce.

Rozdziat 3
Postepowanie upominawcze i egzekucyjne, likwidacja nadptat

§ 10. 1. Pracownik ds. windykacji dokonuje analizy kont podatnikéw pod wzgledem
terminowosci wptat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznos$ci cywilnoprawnych.

2. Pracownik ds. windykacji przed wystawieniem upomnienia moze podejmowaé dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
zaptaty zalegtosci.

3. Jezeli nalezno$c, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy prawa (w sytuacji
ziozenia deklaracji przez podatnika, w ktdrej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi
upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do diuznika za
potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta wezwanie do Zaptaty.

5. Pracownik merytoryczny sporzadza upomnienia dotyczace:

1) podatku od nieruchomosci, rolnego i les$nego oraz naleznosci publicznoprawnych od oséhb
fizycznych — po 30 dniach i nie pozniej niz do 60 dni od terminu ptatnosci raty podatku badz
naleznoéci, na zalegtosci od kwoty 11,60 zt

2) podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz naleznosci publicznoprawnych od oséb
prawnych — po 30 dniach i nie pézniej niz do 60 dni od terminu ptatnosci raty podatku badz
naleznosci,

3) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — na zalegtosci od kwoty 11,60 zt
tgcznie za miesigce:

- marzec, kwiecien, maj — najpozniej do 31 lipca

- Czerwiec, lipiec, sierpien - najpdzniej do 31 pazdziernika

- Wrzesien, pazdziernik - najpézniej do 31 grudnia

- listopad, grudzien i styczen, luty (nastepnego roku) - najpdzniej do 30 kwietnia

§ 11. 1. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ds.
windykacji sporzadza tytuty wykonawcze po 60 dniach i nie pozniej niz do 90 dni od terminu
ptatnosci raty podatku lub naleznosci. W przypadku opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi tytuty wykonawcze wystawia sig po 60 dniach i nie pézniej niz do 90 dni od 31
lipca, 31 pazdziernika, 31 grudnia.

2 Na IV rate podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z terminem ptatnosci za miesigce listopad, grudzien i styczen, luty
(nastepnego roku) pracownik ds. windykacji sporzadza tytuty wykonawcze po 60 dniach i nie



pdzniej niz do 120 dni od terminu ptatnosci raty, a na optate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi po 60 dniach i nie pdzniej niz do 120 dni od 30 kwietnia.

3. O kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczy zawiadamia sig
niezwtocznie organ egzekucyjny.

4. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegty przedawnieniu z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawa odpisu jest ,Karta przedawnienia’.

§ 12. 1. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty.

2. Pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego sg zobowigzani do biezgcej kontroli stanu
nadptat na kartach kontowych poszczegdinych podatnikow oraz podjgcia czynnosci
zmierzajacych do ich likwidaciji.

3. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke, kosztow upomnienia oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.

4. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktére przystuguje zazalenie.

5. Zwrotéw i zaliczen nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktérg zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju. Nadptaty w pierwszej kolejnosci ksiggujemy na biezace
zobowigzania istniejgce w podatku, z ktérego powstata nadptata, a pozostatg kwotg na inne
zobowiazania.

6. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo
przekazanie jej na inne zobowigzania podatkowe, sporzadza si¢ stosowny dokument lub
adnotacje na ztozonym przez podatnika wniosku.

7. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pomniejsza sie jg o koszty zwrotu.

§ 13. Ulgi uznaniowe

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w sptacie naleznoéci, pracownik przygotowujgcy decyzje uznaniowe jest
obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

2. Decyzje w sprawie ulgi, o ktérych mowa w ust.1 odnotowuje si¢ na koncie podatnika i
odktada do akt sprawy.

3. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik,
W wyznaczonym terminie, nie wptacit naleznego zobowigzania lub wpflacit czesc
wyznaczonej raty, wystawia sie:

1) upomnienie,

2) tytut wykonawczy na zalegto$ci.

Rozdziat 4
Pobér i rozliczanie podatkéw przez inkasentéw

§ 14. 1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie uchwat Rady Gminy
okreslajacych zasady poboréw podatkéw przez inkasentéw oraz ich wynagrodzenie za
czynnosci zwigzane z poborem podatkow.

2. Inkasentami podatkow sg osoby wyznaczone w stosownej Uchwale Rady Gminy.

3. Inkaso podatkéw i optat prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych.

4. Nie wolno inkasentowi wystawiaé pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres
niz deklaruje zobowigzany.

5. Inkaso zobowiazania pienieznego winno by¢ prowadzone na podstawie decyzji, nakazdw
lub deklaracji dostarczonych przez podatnikow.



6. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca w nastepnym dniu roboczym po terminie
ptatnosci raty podatku,

7. Urzad prowadzi wykaz wptat dokonanych przez inkasenta. Dla kazdego inkasenta
prowadzi si¢ odrgbny wykaz, sporzadzany recznie.

8. Pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione. W przypadku
wystgpienia skreslen lub poprawek inkasent podpisuje sig pod nimi wraz z podaniem daty,

2) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane $3 na kopiach pokwitowan,

3) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,

4) czy zainkasowane wptaty wptacone sg w terminie,

S5) zgodnos$¢ sumy wszystkich wptat podatkéw.

9. Na dowdd potwierdzenia dokonania czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w pkt. 2
osoba sprawdzajaca sktada swoj podpis.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotéwki.

11. Na wpfacone podatki objete kwitariuszem K—103 zobowigzania pienieznego, inkasent
sporzadza dowdd wptaty do banku a nastepnie dokonuje wptaty zainkasowanych kwot na
rachunek bankowy Gminy, otrzymujgc pokwitowanie z banku o dokonanej wptacie.

12. Inkasent zwraca kwitariusze po wypetnieniu wszystkich blankietéw do Urzedu Gminy.

13. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat petni¢ swojg funkcje, dokonuje sie
szczegdtowego rozliczenia inkasenta ze wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wptat
pobranych od podatnikéw oraz wptat dokonanych na rachunek bankowy urzedu.

14. Upowazniony pracownik uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan
zwréconych przez inkasenta przez zamieszczenie na kazdym blankiecie pieczatki o tresci
»,Uniewazniono” lub w inny sposéb uniemozliwiajgcy ich wykorzystanie.

15. Prostowanie pomytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu
i dokonanie wtasciwego zapisu. Dokonanie zmiany zatwierdza sie poprzez ztozenie podpisu
i daty.

16. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatkowych, na podstawie
kopii pokwitowar wystawionych przez inkasentow. Jezeli na kwoty wptacone przez
inkasentéw nie otrzymano od nich kopii pokwitowan, wptaty te ksieguje sig jako wptywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujgcych dowodow, wptywy do wyjaénienia przeksiegowuje
sie na wiasciwe konta podatkowe.



