ZARZADZENIE NR 13/2016
BURMISTRZA GMINY | MIASTA W DRZEWICY
z dnia 7 marca 2016roku

W sprawie:
ustalenia zasad prowadzenia ewidencji podatkéw w Gminie
i Miescie Drzewica

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. 2013 p0z.885 z pézn. zm. ) oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

( Dz. U. nr 208 poz. 1375) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje ustalajgcg zasady
prowadzenia ewidencji podatkéw w Gminie i Miescie Drzewica

§2
Rozdzial | — Przepisy ogolne

Okreslenia zawarte w instrukcji oznhaczajg:

,urzad” — Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy

.ksiegowy” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw w urzedzie,

.nkasent’” —osobe fizyczng zobowigzang do pobrania od podatnika

podatku i wptacenia go we wtasciwym terminie na wtasciwy rachunek biezacy

urzedu,

.przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na

podstawie deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodow wptat,

,o0dpis” — kwote zmniejszajgcg zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng

podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu podatnika,

,LOrdynacja podatkowa” — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. z 2015r. poz.613 z pdzniejszymi zmianami).

§3

Zasady rachunkowosci dotyczgce podatkow w gminie obejmujg prowadzenie
ewidenc]ji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw (przypisy, odpisy, wptaty,
wyptaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

§4

Zadaniem ksiegowych w Referacie Budzetu i Podatkéw w zakresie przyjmowania
podatkoéw jest:

prowadzenie w ksigegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw,

kontrola terminowej wpltaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

rozliczanie podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

sporzadzanie sprawozdan,
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ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych,

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

§5

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

§6

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg:

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,
decyzje,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajgce decyzje organu podatkowego lub stwierdzajgce jej niewazno$é,
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat érodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujgc bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

§7
Do udokumentowania wptat stuza:

pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata dokonana jest w kasie
urzedu

pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta
w zakresie zobowigzania pienieznego,

dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawierajg dane zapewniajgce identyfikacje wpiat,

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptfaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

whniosek podatnika o zaliczenie nadpfaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

§8

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania w formie niepienieznej stuza:
postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o kiérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w
stosunku do jednostki samorzgdu terytorialnego,

decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3iart. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowej.
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§9

Do udokumentowania zwrotu stuza:

pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych, KW jezeli wyptata w kasie Urzedu

wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawierajg dane zapewniajgce identyfikacje wptaty albo dokumenty
zwrotu zatgczone do wyciggu bankowego.

§10

Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje:
egzemplarza pokwitowania,

podatnika, ( nazwisko, imig, nazwa, adres, siedziba)

podatku [ub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty, ( biezgcej, zalegtej, odsetek, koszty upomnienia)
w przypadku wptaty rowniez okres, ktérego dotyczy wptata,

date wptaty lub wyptaty, ktéra jest jednoczesnie datg pokwitowania.

w urzedzie wptaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer, zabrania sie
przyjmowania wptat przez innych pracownikéw urzedu

§11

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukoéw. ( K -210)
Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto urzedu.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty,
co najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajgcy.

t.aczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytut, ha ktory wypetnia sie jedno
pokwitowanie wptaty.

Kwitariusze przychodowe powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty.

Rozdziat Il - Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych
§12

Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy prowadzi ewidencje podatkéw i optat przy uzyciu
komputera wg oprogramowania INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek

w nastepujacych systemach:

- PODATKI WIN JGU WIN — podlegajg ewidencji wymiar i pobér podatku od
nieruchomosci, rolny i lesny pobierane od oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz od oséb fizycznych w
formie tacznego zobowigzania pienieznego.

- AUTA WIN - podlega ewidencja wymiaru i poboru podatku od $rodkoéw
transportowych.

- KSZOB WIN - ewidencja ksiegowa

- EGZEKUCJE- ewidencja tytutéw wykonawczych
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§13

Ewidencje podatkdw i optat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych.

§ 14

Konto zaktada komoérka wymiaru podatkéw :

dla jgu na podstawie deklaracji na podatek od nieruchomosci, deklaracji na podatek
rolny, deklaracji na podatek lesny.

dla oséb fizycznych na podstawie zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji
gruntéw i budynkéw z Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami lub na podstawie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci ,
rolnego, le$nego ztozonej przez podatnika.

dla wymiaru podatku od srodkow transportowych na podstawie informacji o
zarejestrowanych pojazdach z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego lub
na podstawie deklaracji na podatek od srodkow transportowych ztozonej przez
podatnika.

§ 15

Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice stuzbowa i wglad do nich ma
Burmistrz, Z-ca Burmistrza , Skarbnik, podatnik, pracownik ksiegowosci podatkowej i
komorki wymiaru oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania w
obecnoséci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat.

§ 16

W terminie do 8 dnia kazdego miesigca nastepnego Komoérka wymiaru podatku
uzgadnia sumy przypisow i odpiséw z ksiegowa podatkowg

§17

Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg bilanse czagstkowe dla poszczegélnych
podatkow z zastosowaniem wtasciwej klasyfikacji budzetowej wg wzoru:

Wn Ma
Zalegtos¢ poczatkowa Nadptata poczatkowa
Przypisy Odpisy
Zwroty nadptat Whiaty
Nadptata konncowa Zalegto$¢ koncowa

Ogotem Ogodtem
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§18

Ksiegowanie wptat nastepuje na podstawie:
dokumentow wptat zatgczonych do wyciagu bankowego,
dokumentow kasowych,

¢) pokwitowan z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta w

d)

zakresie zobowigzania pienieznego,
innych dowodow wptat, zatwierdzonych do stosowania przez Burmistrza Gminy |
Miasta w Drzewicy.

§19

Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksieguje sie wptate
jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

§ 20

Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zalegtosci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli
w kwocie tej miesci sie rowniez kwota kosztéw egzekucji, wiedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa sie koszty egzekugji, a nastepnie koszty upomnienia. Pozostata
kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwtoke
zgodnie z art. 55 § 2 Ordynac;ji podatkowej.

§21

Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow, obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu,
w ktoérym zalegto$é figuruje.

§ 22

Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczona na
dowodach wptat przez poczte, bank, kase.

§ 23

Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej
kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z
przepisami.

Na te okolicznos¢ sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej
wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.
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Rozdziat lll - Pobér podatkéw oraz tacznego zobowiazania
pienieznego przez inkasentow

§ 24

Rada Gminy i Miasta na podstawie upowaznien wynikajgcych z:

ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2014r.
poz. 849 ze zmianami),

ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U, 2013, poz. 1381 ze
Zmianami),

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. z 2013r.poz. 4652
ze zmianami)

moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pienieznych pobieranych w formie
tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych, okreslaé¢
inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 25

Inkaso zobowigzania pienieznego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy
przychodowych sporzadzonych za pomocg programu komputerowego.

Ksiggowy prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkéw drukuje kwitariusze dla kazde;j
wsi oddzielnie 4 razy w roku w terminach z dwutygodniowym wyprzedzeniem
ustawowych tj. 15-03 ; 15-05 ; 15-09 ; 15-11 terminow ptatnosci
W kwitariuszu znajdujg sie poszczegdlne konta wszystkich podatnikow, ktérym
dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego. Konta podatnikéw sa grupowane
wedtug numeru konta wymiarowego.

Na ostatniej stronie kwitariusza, po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym /
ksiegowa podatkowa/ Podpisuje Z-ca Burmistrza lub Skarbnik

Strony kwitariusza sg ostemplowane pieczeciag urzedowa.

Po podpisaniu przez osobe wtasciwag do podpisu kwitariusze sg stemplowane
pieczatkg urzedowg oraz ewidencjonowane w ksiedze drukow $cistego
zarachowania.

Na wykonywanie funkcji inkasenta, o ktérych mowa w odrebnych przepisach, moze
by¢ zawarta umowa z okre$leniem dodatkowych obowigzkéw inkasenta, terminu
odbioru kwitariusza.

§ 26

Kwitariusze przychodowe dla poszczegdlnych sotectw pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami $cistego zarachowania dorecza inkasentom za potwierdzeniem
odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw $cistego zarachowania w terminie
okreslonym w umowie zawartej z inkasentem, a w przypadku braku umowy — w
terminie uméwionym z inkasentem.

Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wptaty z tytutu
zobowigzania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptaty z
tytutu innych podatkéw nieobjetych kwitariuszem jest niedopuszczalne.

Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysoko$¢ przypadajacej do zaptacenia naleznosci.

Przyjmujac wptate inkasent wypeinia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.
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Pokwitowania niewtasciwie lub btednie wypeinione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,anulowano”, potwierdzajgc to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.

Zaptata podatkow przez podatnikéw prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg i
obowigzanych do prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej ksiggi
przychoddw i rozchodéw moze by¢ dokonywana réwniez za posrednictwem
inkasenta — zgodnie z art. 61 § 1 w zwigzku z § 3 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j.

§ 27

Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa
zestawienie wplat w dwdch egzemplarzach, w ktérych wpisuje:

numery kont podatnikéw,

kwoty naleznosci,

Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy w dniu nastgpnym po
ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku
powinna nastgpic.

Kopie zestawien inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem (dowodami wptat) na
wplacong gotowke.

§ 28

Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego ksiegowy prowadzgcy ewidencje
podatkéw w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:

czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

zgodnosci wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu,

prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwka wptacong przez
inkasenta,

czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,

czy wszystkie pobrane wptaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz zarzadza sprawdzenie

u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotowki.

Odsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnosc¢ za
pobrane lecz niewptacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.
Koncowej wptaty inkasent dokonuje najpozniej w ciggu 7 dni po rozliczeniu.

§ 29

Na wptacone do banku podatki objete kwitariuszem przychodowym inkasent
otrzymuje pokwitowanie.

Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub
wptaty dokonat w inny sposéb, ksiegowy prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkéw
i optat sprawdza zgodnosé kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z suma
wptacong wynikajgcg z dowoddw wptat.

Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowigzania pienieznego inkasent
zwraca kwitariusze przychodowe do Referatu Budzetu i Podatkéw.

§ 30

Ksiegowy prowadzacy ewidencje podatkéow w urzedzie przed wydaniem kwitariuszy
przychodowych inkasentom aktualizuje kwitariusz uwzgledniajgc zmiany na
kartotekach podatnikow.
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§ 31

Ksiggowanie dowoddw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

Whptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie
kopii wptat zatgczonych do zbiorczego zestawienia wptat, sporzadzonego przez
inkasenta i wczesniej sprawdzonego przez pracownika prowadzgcego ewidencje
podatkow i optat w urzedzie.

Wszystkie wptaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu
otrzymania wyciggu pod datg, jaka figuruje na poleceniu przelewu.

Prawidtowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie
postanowienia o przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.
Terminem zapfaty podatku jest:

przy zapfacie gotowkg — dzien wptacenia podatku na rachunek organu podatkowego
w banku, w placéwce pocztowej, w kasie Urzedu Gminy, dzien pobrania podatku
przez inkasenta,

w obrocie bezgotowkowym ~ dzier obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

§ 32

Do szczegolnej ewidenciji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu zobowigzania
pienigznego stuzg konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.

§ 33

Jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera to:

dowody Zrédiowe mogg mieé posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséow
elektronicznych - w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
znieksztafceniem lub usunieciem pierwotnej tre$ci operacji gospodarczej, ktorej
dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrodta pochodzenia,

drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac¢ inny niepowtarzalny identyfikator

o zdefiniowanej budowie,

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury

komputerowej, urzadzen czytajgcych dokumenty, urzadzenh transmisji danych lub
komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskujg one trwale czytelng postaé odpowiadajacg tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

4) zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skfadajgcymi sie na ksiegi

5)

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci

i kompletnosci,

zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapis6w dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.



Rozdziat IV - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych
i likwidacja nadptat

§ 34

1) Koszty upomnienia naliczane sg w wysoko$ci zgodnej z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjne;.

2) Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikdéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostata
zapfacona.

3) W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza sie:

a) dla podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych po kazdej racie podatku nie
pbzniej niz po uptywie 30 dni od terminu ptatnosci raty podatku.

b) dla podatnikdéw jgu po kazdej racie nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od terminu
ptatnosci raty podatku.

c) dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi:

e na zalegtosci 1i Il raty podatku upomnienie sporzadza sie po uptywie terminu
ptatnosci |l raty nie pdzniej niz 30 dni od terminu ptatnosci ll raty podatku

e na zalegtosci |, Il i lll raty podatku upomnienie sporzadza sie po uptywie
terminu ptatnosci lll raty nie poézniej niz 30 dni od terminu ptatnosci Il raty
podatku

e na koniec roku podatkowego upomnienia sporzgdza sie na wszystkie zalegtosci
podatkowe nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od terminu ptatnosci IV raty
podatku.

4) Upomnienie dorecza sie zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5) Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze po uptywie 14 dni od
doreczenia upomnienia.

6) Wystawione tytuty wykonawcze przesyta do wtasciwego organu egzekucyjnego.

7) O kazdej zmianie stanu zalegtoSci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite]
likwidacji tej zalegtosci pracownik ksiegowosci podatkowej niezwlocznie zawiadamia
wiasciwy organ egzekucyjny.

8) ZalegtoSci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu.

9) Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegajg
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiegowy podatkowy powinien dokonaé¢ odpisu z
kartoteki podatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.

10) Podstawg odpisu jest nota ksiegowa, na ktérej sktada podpis pracownik referatu
podatkow, akceptuje skarbnik lub z-za gtéwnego ksiegowego.

11) Zarzagdzajgc odpisanie zaleglosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

§ 35

1) O odroczeniu terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na
raty pracownik dokonujgcy wymiaréw podatkéw niezwlocznie informuje ksiegowo$é
podatkowg przekazujgc stosowng decyzje.

2) Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie



b)
c)

1)

2)

3)
4)

wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosé,
wystawia sie:

upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowiazek lub nie doreczono go wczesniej,

tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

§ 36

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:
Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi na wniosek podatnika lub na wniosek podatnika nadptata zostaje
zaliczona w cato$ci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z
zastrzezeniem pkt. 2.

Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan , chyba ze podatnik wystapi o
ich zwrot.

Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadpfaty na poczet zalegto$ci podatkowej w pierwszej kolejnosci pobiera
sie koszty upomnienia a pozostata kwote nadptaty rozlicza sie zgodnie z art.55 § 2 i
art. 62 § 1§ i 1a Ordynacji podatkowe].

5) Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych

6)

7)
8)

2)

dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktérg zalicza sie
biezgce wptywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek migjscowego urzedu pocztowego i dotagcza
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

Nadpfata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadpfata, ktdrej wysoko$é nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, podlega zwrotowi w
kasie.

§ 37

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapfaty
podatku nie wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak
zaswiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie
powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume opfaty cyframi i stownie.
Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;j.



§ 38

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat, zwrotéw
oraz przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisoéw
ksiegowych przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za poszczegolne
miesigce.

§39
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
0golnie obowigzujgcego prawa.
§ 40
Zobowiazuje pracownikéw odpowiedzialnych za pobér podatkéw w Gminie
i Miescie Drzewica do zapoznania sie z zarzgdzeniem i przestrzegania w petni
zawartych w nim postanowien.
§ 41
Traci moc Zarzgdzenie Nr 25/2012 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 11 kwietnia 2012 r.

§ 42

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podijecia.







