Zarzadzenie Nr 0151/271/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
7 dnia 28 lipca 2004r

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie § 78 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy
Klodzkief oraz Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz.511 z poin.zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngetrznego Instrukcje w sprawie ewidencj i
poboru podatkdéw 1 optat w Gminie Bystrzyca Ktodzka stanowigcq zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w.w instrukcjq 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3

Instrukcja wehodzi w zycie z dnie 01 sierpnia 2004r.

megr Bogdan Krynicki
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Zaigcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Ny 0151/271/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 28 lipca 2004r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat
w Gminie Bystrzyca Klodzka

Rozdzial |
Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowiazujacych  przepiséw  prawa
oraz wypracowanych t sprawdzonych przez praktyke rorwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorzadowych, a w szezegdinosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r, Nr 76,

- poz. 694 z poin. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z pdzi. zm.), :

4) Ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r, Nr 110, poz. 968 z posn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 maja 1999 r, w sprawic zasad rachunkowosct i planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (D7, U, Nr 50, poz. 511 z pdzn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dma 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych
przepisow ustawy o posigpowaniu egzekucyjnym w administracyi (Dz.U. Nr 137, poz. 1541),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skicrowanego przez wierzyciela do zobowigzancgo przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsctek
zazwloke oraz optaty prolongacyjne), dokonywania zackraglen oraz zakresu intormach,
ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 240, poz. 2063),

9) Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Ninigjsza instrukcja okresla tryb 1 zasady ewidencji podatkow 1 optat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat 1 zwrotdéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan i1 likwidagji nadplat.

3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzyey Klodzkie) z tytulu powierzonych im
obowiazkéw winni zapoznad si¢ z jej trescia | bezwzglednic przestrzega¢ zawartych w nicj

postanowied.
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§2.

1. Przyjmujc si¢ do rozliczet wplat podatkow 1 opfat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosct i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, 7 uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukeji.

2. Przepisy niniejszej instrukeji stanowia rozwinigeie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okredlonych
ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien: -

— inkasa podatkdw 1 oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

- obshigi ksiggowe) pobranych w drodze inkasa podatkow,

- obstugi kasowe) podatkow i oplat pobicranych w urzedzic gminy,
— wplywow na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wplat,

— trybu postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi,

— trybu postgpowania w wypadku zaginiecia kontokwitariusza.

Rozdzial 11
Obsluga kasowa podatkow i oplat

§3.
1. Wplaty na poczet podatkdw i oplat moga byé dokenywane przez podatnika:
— bezposrednio w kasie urzedu,
— za posrednictwen poczty lub banku,
~ za posredniciwent inkasenta.

§4.

1. Wplaty od podatnikdw i inkasentdw przyjmuje kasjer.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki oraz czckow od podatnikdéw 1 inkasentow,
jezeli sa sporzadzane odrecznie, powinny by¢ wystawiane co najmnie] w trzech egzemplarzach
przez kalke.

3. Pokwitowonia wystawiane z zastosowaniem systemow komputerowych — automatycznie
przez przeznaczone do fego celu  drukarki winny odpowiadaé  wymogom przewidzianym
dlatego rodzaju dokumentéw, w tym przewidzianych w instrukcji w sprawie drukow $cistego
zarachowania.

4. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy (1 kopia dla ksiggowosci, 2 kopia pozostaje
w grzbiecie).

5. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalkg
»anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowoscl.

6. Sposdb rozliczenia wplacone] kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wplata
nic pokrywa zaleglosel « odsetkami za zwlokg, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnta 1997 1.
- Ordynacja podatkowa,
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§ 5.

1. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza sig na pokrycie naleznosci wskazanej
przez wplacajgcego.

2. Jezell na podatniku cigzg zobowiazania z roznych tytutow, dokonana wplate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, 7ze podatnik wskaZe, na poczet
ktorego zobowiazania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktorej mowa w § 4 ust. 6).

3. 7 kwoty wplacone] na pokrycic zaleglej naleznoéci podatkowej pokrywa sig w pierwsze]
kolemosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta naleznoscia oraz odsetki
za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa. ‘

4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglodci wydaje si¢ postanowienie (art. 62 § 4 ustawy,
o ktorej mowa w ust. 3).

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza sie oddziclnie pokwitowanie wplaty
wniesione] przez podatnika.

6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanepo mu pokwitowania
nie wystawia sie jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie o wydaniu mu
we wladciwym czasic pokwitowania. Zaswiadezenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig i adres
podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosei i okres, za ktory je wplacono oraz sume oplaty

cyframi i stownie.

§ 6.

L. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 27 listopada 20001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem egzekucii administracyjnej
(Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pientezne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzednicgo
dorgezenia uwpomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Fmansow z dnia 22 listopada 2001 1.
w sprawic wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dma 17 czerwea 1966 r. 0 postepowaniu
egzekucyynym w administracji {tekst jednolity Dz.U. z 1991 r., Nr 36, poz. 161 z pozn. zm., ostatnia
nowelizacja z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U. Nr 125, poz. 1368).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania
odsetck za zwioke oraz oplaty prolongacyine], dokonywania zaokraglen oraz zakresu mformacyi,
ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 240, poz. 2063).

§ 7.
1. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopti pokwitowar
1 ustala dzienng sumg wplywow.
2. Na ogolng sume wplat gotéwki z tytulu podatkow 1 optat przyjetych w ciagu dnia do kasy,
na podstawic kopii pokwitowan z Kwitariuszy laczniec z wplatami przyjetymi w formie czekow
rozrachunkowych, kasjer sporzadza zbiorczy dowdd wplaty, wpisujac jego sumg do raportu kasowego.
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3. Kasjer sporzadza: dowod wplaty gotowki z kasy na rachunck bankowy i dowdd przekazania
bankowi czekow rozrachunkowych, ktérymi zostaly zaplacone naleznosci. Dowody te kasjer wpisuje
w osobnych pozycjach raportu kasowego, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Przyjete czeki oraz gotowka podlegaja przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych
w Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej.

5. Jezeh kasjer przechowuje gotowke oraz przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat z innych tytutow
niz podatki i oplaty, np.: z tytuléw sprzedazy znakéw warto$ciowych, drukow platnych, itp. — ujmuje
je w odrebnym raporcie kasowym.

§8.

1. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat, kasjer przckazuje ksiggowemu
odbitki pokwitowan wystawionych w danym dniu na okolicznos¢ dokonanych wplat podatkow i optat.
Na ich podstawie ksiggowy dokonuje odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia
sumy ogolne) wplywow z wszystkich kwitariuszy. Dokonuje nastgpnie porownania jej z sumg ujeta
w raporcie kasowym, o ktorym mowa w § 7 ust. 2. Zgodnos¢ obrotow Kasy z kwitariuszami skarbnik
gminy lub osoba upowazniona przez skarbnika potwierdza swoim podpisem w kwitariuszach.

2. Jezeli przy uzgadnianiu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer powinien
pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie z whasnych Srodkow, W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia

niedoboru przez kasjera, obciaza si¢ go za ten niedobor.

Rozdzial 111
Whplaty podatku za posrednictwem banku

§9.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, cvzy zostaly w nich ujete
wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz, ¢zy saldo koncowe
podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci osoba sprawdzajaca
zamieszcza na wyciagach klauzule ,.sprawdzono” i podpisuje ja wlasnorgcznie.

2. Jezeli bank ujal w wyciggu z rachunku dowoéd wplaty innego rachunku bankowego, ksigguje
sig dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje

si¢g przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

Rozdzial IV
Pobor podatkéw i oplat przez inkasentow

§ 10.

1. Rada gminy na podstawic upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym,
(Dz.U. z 1993 r., Nr 94, poz. 431 z poézn. zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz.U. 2z 1991 r, Nr 9, poz. 31 z pozn. zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku lesnym, (Dz.U.
22002 ., Nr 200, poz. 1682), moze zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa nalezno$ci pieni¢znych
pobieranych w formie lgcznego zobowiazania pienigznego oraz podatkdw i oplat lokalnych, okregla¢
inkasentow oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.



2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ zawarta umowa zlecenie z okresleniem
obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci inkasenta, okreslonych w przepisach Dzialu 1l rozdz. 2 ustawy
7 dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

§11.

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i oplat, z wyjatkiem przyjmowanych na podstawic
kontokwitariusza, ksiggowy sporzadza wykazy imienne podatnikéw (zobowiazanych). Wykazy
sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta w ukladzie wedlug wsi (miejscowoscl, rejonéw),
w ktorych mieszkajg zobowiazani, oddzielnie dla kazdego rodzaju naleznosci.

1. Wykaz sporzadza sig kazdego roku rownoczesnie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych. W wykazach zamieszcza sig, oprocz naleznosci biezacych, rowniez aktualne
w tym czasie zaleglosci z lat poprzednich oraz nadplaty, co do ktérych zadanie zwrotu nie ulega
przedawnieniu. Arkusze wykazéw numeruje si¢ kolejno i oprawia w okladke.

3. Wykazy zobowigzanych shluza do inkasa, do czasu zaplaty wymienionych w tych wykazach
naleznosci albo otrzymania nowych wykazéw w nastgpnym roku. Sporzgdzanie i dorgczanie wykazow
inkasentom powinno by¢ dokonane przed uptywem terminu platnosci pierwszej raty naleznosci.

4. Inkasenci obowiazani sa wpisywaé w wykazach przyjete wplaty, jak rowniez wplaty wynikajace
7 pokwitowan okazanych przez zobowiazanych, kidrzy dokonali wplaty na poczet naleznosei objetych
wykazem do kasy urzedu lub na jego rachunek bankowy.

5. Przed odnotowaniem wplaty inkasent powinien sprawdzi¢, czy okazane pokwitowanic jest
aktualne zarowno co do okresu, jak i1 rodzaju naleznosci, na poczet ktorej zostata dokonana wplata.
W rubryce ,,Uwagi” nalezy odnotowad nazwe instytucji, do ktorej dokonano wplaty.

6. Inkascnci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe i czeki rozrachunkowe.

7. Od wplat dokonanych po terminie platnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke. Odsetki za zwlokg
nalicza si¢ rownicz wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaplacenia. Nie wolno inkasentowi
wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje zobowigzany.

8. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze oplate
za upomnienie. Inkasent pobiera réwniez nalezne koszty egzekucyjne, jezeli ich wysokos¢ jest
odnotowana w wykazie imiennym zobowigzanych lub jezeli ich wysoko$¢ jest znana inkasentowi
badz wplacajacemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje wplacajacego, ze nalezne koszty
egzekucyjne powinien wplaci¢ organowi, ktory dokonal czynnosci egzekucyjnych. Podstawy prawne

1 zasady pobierania kosztéw upomnienia i kosztow egzekucyjnych wymienione sa w § 0.

§12.

1. Inkaso zobowigzania pienigznego winno by¢ prowadzone na podstawie kontokwitariuszy
zobowiazania pienieznego lub jego odpowiednika w przypadku pracy przy uzyciu komputera.

2. Urzad zaklada kontokwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie. Do kontokwitariusza wpisuje si¢
poszezegolne konta, w porzadku alfabetycznym wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru
zobowigzania pienigznego za rok biezacy oraz podatnikow, ktorzy posiadaja jedynie zaleglosci
lub nadptaty z lat poprzednich. Konta nowych podatnikéw zaklada si¢ w ciagu roku na koncu
ostatniego kontokwitariusza zalozonego dla danej wsi, zawierajacego niezapisane arkusze.

3. Konta podatnikéw w kontokwitariuszu moga by¢ grupowane w ukladzie alfabetycznym
lub przysidtkami, ulicami, itp., w sposob ulatwiajacy inkaso.



4. lezeli podatnikom nie wymierza sie zobowiazania pieniginego za lata biezace — lecz posiadaja
oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg wplat do rgk inkasenta, mozna
dla nich nie zaklada¢ kont w kontokwitariuszu. Ewidencje obrotdw z tytulu tych zaleglosci prowadzi
si¢ na kontach podatkowych.

5. Na koncu ostatniego kontokwitariusza zalozonego dla sotectwa, pozostawia si¢ niezapisane
arkusze kont wraz z arkuszami pokwitowan do tych kont z przeznaczeniem na ewentualne subkonta.

6. Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny micé postaé wydruku, zgodnie

z przepisamt art. 72 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

Rozdzial V
Zakladanie i prowadzenic idywidualnych kont podatkewych

§ 13.

1. Zakladanie kontokwitariuszy (r¢cznie)} polega na:

— nadaniu kolejnych numeréw kontokwitariuszom — na pierwszej stronie oktadki, nad kropkami,
obok liczb oznaczajacych numery skrajne kont w kontokwitariuszu,

— wpisaniu nieprzebitkowo na stronach stanowiacych konta podatnika, numeru kontokwitartusza,
nazwiska 1 imienia podatnika, imienia jego ojca, ewentualnie innych danych (numer NIF)
oraz adresu podatnika,

— wpisaniu nieprzebitkowo na pierwszej stronie wszystkich blankietow pokwitowan, uzupelnienia
numeru konta, tj. numeru kontokwitariusza.

2. Urzad prowadzi ciagla numcracje kontokwitariuszy, zaczynajaeq si¢ w Kazdym okresie
dwuletnim od liczby 1. '

3. Po zalozeniu wszystkich kont w kontokwitariuszu sporzadza si¢ na stronie 2 1 3 kazdego
kontokwitariusza skorowidz podatnikéw.

4. Bezposrednio po dokonaniu wymiaru zobowiazania pienieznego na dany rok podatkowy,
ksiggowy zamieszcza pozycje rejestru wymiarowego w nagldwku kont podatnika w kontokwitariuszu,
za$ na kontach dotyczacych danego roku wpisuje:

1) kwote zaleglosci z poprzedniego roku,

2) kwotg nadplaty z poprzedniego roku,

3) kwotg wymiaru (przypisu) za rok biezacy,

4) wysokose rat kwartalnych.

5. Przed wpisaniem we wiasciwych rubrykach kwot poszezegdlnych rat, od pierwszej i ewentualnic
nastgpunych rat, odejmuje sig kwotg nadplaty poczatkowei.

6. W pierwszym roku po zaloZeniu kontokwitariusza ksiggowy wpisuje na koncie podatnika
w rubryce , Uwagi”, aktualne adnotacje z roku ubiegtego, a w szczegdlinodcei o roztoZeniu zaleglosei na
raty, albo o odroczeniu terminu zaplaty rat biezacych. Ponadto ksiggowy wpisuje w odpowiednich
rubrykach daty wysylanych w ubiegtych latach upomnier oraz adnotacje o wystawionych tytutach
wykonawczych.

7. W rubrykach dotyczacych podatku od posiadania psow oraz innych swiadczest, ksiggowy
wpisuje kwoty tych naleznosci. Stanowia one informacje dla inkasenta o wysoko$ci kwot do pobrania

zamiast wykazéw imiennych zobowigzanvch. Inkaso tvch naleznosci inkasent prowadzi wedtig
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ogolnych zasad przy pomocy kwitariuszy przychodowych. Na wplaty z tego tytulu nie wystawia sig
pokwitowan z kontokwitariusza.

8. Réwnoczesnic z przypisem  zobowigzania picnigznego na  kontach  podatnikow
w kontokwitariuszu, ksiggowy wpisuje numery tych kont w odpowiednich rubrykach rejestru
wymiarowego oraz na kartach gospodarstw 1 kartach nieruchomosct.

9. Jezeli w kontokwitariuszu zatozono konta dla podatnikow, ktorzy w danym roku nic wystepuja
w rejestrze wymiarowym lub karcie gospodarstwa, numery tych kont wpisuje si¢ do zalozonej

we wlasnym zakresie dodatkowe) ewidencji.

§ 14.

1. Na dowdd wlasciwego przeniesienia sald poczatkowych i przypiséw na konta podatnikdw
w kontokwitariuszu, ksiegowy sumuje wpisane kwoty zaleglodei 1 osobno kwoty nadplat oraz kwoty
przypisow biezacych, oddzielnie dla kazdej wsi.

2. Otrzymane sumy przypisow porownuje sie z sumami z rejestrut wymiarowcgo oraz z rejestru
przypisdw 1 odpisdw, zaé sumy sald z sumami sald koficowych za rok ubicghy. Ksiggowy 1 kierownik
wydzialu  potwierdzaja uzgodnienie sum datg i swoimi podpisami w rejestrze wymiarowym, w
rejestrze przypisdw 1 odpisow oraz w kontokwitariuszu w rubryce ,,Uwagi™.

3. Kwoty wymienione sumuje sig osobno z kazdego kontokwitariusza, po czym dodaje si¢ sumy
uzyskane z poszczegdlnych kontokwitariuszy zatozonych dla danej wsi. Sume zalegloscl 1 osobno
sumeg nadplat z kazdego kontokwitartusza, wpisuje si¢ w pozycji ,,Obroty kontokwitariusza™.

Uzgodniong sume ogdlna poczatkowych sald zaleglosci i osobno ogdlna sumeg nadplat, ksigguje
sig na koncie zbiorczym wsi, zas uzgodniong sume przypisoéw biezacych - na koncie 1 w dzienniku
obrotéw zobowigzania picniginego. Jezel sumowan, o ktérych mowa dokonuje si¢ na maszynach lub
komputerze, wydruki ksiegowy potwierdza data i swoim podpisem, a nastepnie odklada do teczck
zatozonych dla catego solectwa.

§ 15.

1. Kontokwitariusze, zatozone dla poszczegolnych wsi urzgd dorecza inkasentom w terminie
umozliwiajacym pobor podatkéw przez inkasentdw za dany rok.

Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wptaty z tytulu Iacznego
zobowigzania pienigznego za rok biezacy 1 za lata ubicgle, Wystawianic  pokwitowan
z kontokwitariusza na wplaty z tytulu innych zobowigzan podatkowych, nic  objetych
kontokwitariuszem jest zabronione.

2. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysokosc
przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sklada si¢ ona z raty biezacej 1 z niezaplaconych zaleglosel.

3. Przyjmujac wplate, inkasent wypelia kolejne pokwitowanie z arkusza pokwitowan
znajdujacych si¢ w  kontokwitariuszu, przeznaczonym dla danego podatnika, rozpoczynajac
w pierwszym roku okresu dwuletniego od blankietu oznaczonego litera ,,A”™.

4. Pierwsza strong (kwolowg) pokwitowania inkasent wypetnia przebitkowo.

5. Pokwitowania niewtasciwie lub blgdnie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekreSlenic
1 napisanie wyrazu ,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujac date.
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6. Jezeli podatnik dokonuje do rak inkasenta wplaty, po upreednim wykorzystaniu wszystkich
pokwitowan z arkusza pokwitowan przylegtego do konta podatnika lub do poprzednio otwartego
subkonta, inkasent otwiera dla tego podatnika subkonto na koncu ostatniego kontokwitariusza.

7. Dokonywamie przez inkasenta innych zapisow w kontokwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

Rozdzial VI

Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkow

§ 16.

1. Po zakorczeniv inkasa, inkasent sporzadza 7a ostatni okres inkasa wykaz wplat w dwdch

egzemplarzach, w ktorym wpisuje:

1) numery kont podatnikdw,

2) kwoty: naleznosci glownej osobno biczace] i zalegle), odsetek za zwloke, kosztéw egzekucyjnych
oraz kwote razem,

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca w wrzedzie lub w inngj instytucjt upowazniong
do przyjmowania wplat na rachunek bankowy urzedu, w terminach ustalonych w umowie,
tj. najpozniej w dniu nastepujacym po ostatnim dniu, w ktérym powinna nastapi¢ wplata naleznoscei
ztytubu podatku tj. 16.03; 16.05; 16.09; 16.11 roku podatkowego (art. 47 § 4a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa), albo w terminie ustalonym przez radg.

Czeki rozrachunkowe przyjete jako zaplaty, inkasent przekazuje do urzedu.

3. Kopie wykazéow wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami {(dowodami wpiat)
na wplacong gotéwke, w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.

4. Przy poborze wplat na poczet innych naleznosci, nie objctych kontokwitariuszem, inkasent

wydaje pokwitowanie 7 whadciwego kwitariusza preychodowego.

§17.

L. Urzad prowadzi numeracjg wykazéw wplat sporzadzonych przez inkasenta. Dla kazdego
inkasenta prowadzi sie odrebng ciggly numeracje wplat, zaczynajaca sie w kazdym roku podatkowym
od liczby 1, tamane} przez dwie ostatuie cyfry roku.

2, Po wpisaniu numcru na wykazie wplal, ksiggowy dokonuje kontroli czynnodci inkasenta,
ktéra polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkic kontokwitariusze inkasent przedstawit de kontrel,

2} zgodnoser wykazu wplat z zapisem w kontokwitariuszu,

3) prawidlowosei podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogodlne) sumy
wykazu z gotowka wptacona przez inkasenta,

4) prawidlowosci obliczenia odsetck za zwloke,

5) czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowan w kontokwitariuszu wplaty, za czas od ostatnig)
kontroli, s3 objgte wykazami wpfat,

6) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

7) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

8) czy w kontokwitariuszu pozostaja wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,
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9) czy inkasent nie przetrzymatl zainkasowanej gotowki.
3. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan numer wykazu
wplat { sktada swdj podpis.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidfowosei pobierania gotowki.
§ 18.

1. Na wplacone do kasy urzgdu podatki objgte kontokwitariuszem zobowiazania piemigZnego,
inkasent otrzymuje pokwitowanie sporzadzone na formularzu z kwitariusza przychodowego.

2. Jezeh inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza sig z inkasa lub wptaty dokonat
w inny sposdb, ksiegowy sprawdza zgodno$é kwoly, wymienionej na wykazic wplat z sumg
wplacona, wynikajaca 2 wyciggu z rachunku bankowego,

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

4. Kopie pokwitowan wydanych inkasentom oraz kserokopie dowoddw wplat ujete w wyciagu
z rachunku bankowego dolacza si¢ do oryginalow wykazéw wplat i przechowuje si¢ w teczce
zatozonej dla inkasenta.

5. Po dokonaniu wplaty gotéwki zainkasowanej przez inkasenta, ksiegowy dokonuje adnotacii
w kontokwitariuszach, wpisuje w odpowiednich rubrykach dane odnoszace si¢ do tej wptaty tj.. numer
wykazu wptat, datg wplaty i ewentualnie numer wydancgo inkasentowi pokwitowania (jezeli wplact
gotowke do kasy urzedu). ‘

§ 19,

1. Jezeli w terminach platnodei rat zobowigzania pienigznego (16.03; 16.05; 16.09; 16.11 roku
podatkowego) urzad nie moze dokonaé kontroli zglaszajacych si¢ kilku inkasentow, wowczas
przyjmuje od inkasenta zainkasowang gotdwke wraz 2z wykazem wplat bez kontroli, wydajac
inkasentowi pokwitowanic » kwitariusza przychodowego.

2. Jezeli wptlat, o ktdrych mowa w ust. 1 lub wplat inkasenta na rachunck bankowy urzedu nie
mozna zarachowad na poszezegdlne naleznosei (naleznosé glowna, biezacy lub zalepta, naleznose
uboczna), wplaty te ksigguje sig jako naleznos¢ glowna.

3. Szozepolowa taezng kontrolg wplat wymienionych wust, 1 1 2 urzad przeprowadza przy kolejnej

wplacie przez inkasenta zainkasowanej gotdwki.

§ 20.

1. W kontokwitariuszach (przedstawionych przez inkasenta) ksiegowy rzapisuje nic przebitkowo
na kontach podatnikéw wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokosei poprzednio dokonanych
wymiaréw, umorzenie 1 odpisy z réznych tytuldw, ponadto przerachowania 1 zwroty nadplat
oraz wplaty dokonane przez podatnikdow lub poboreg skarbowego do kasy urzgdu badZz na jego
rachunck bankowy.

2. Zwroty i przerachowania ksigguje si¢ oznaczajac kolorem czerwonym (przy ksiggowosci
prowadzonej recznie) i jako ,zwrot” (przy zastosowantu programu komputerowego} w rubryce

wspdlne) dla wplat i zwrotdw.
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3. Jezeh na skutek zapisow wymienionych w ust. 1 ulega zmianie wysoko$¢ rat, ksiggowy jest
obowiazany do zaktualizowania kwoty najblizszej raty. Z powodu ograniczonej liczby rubryk
na koncie, nastepna rate aktualizuje si¢ dopiero po uplywic terminu platnosci raty poprzednicj.

4. W rubryce ,Uwagi” ksiggowy aktualizuje adnotacjc zwigzane z réznego rodzaju ulgami
w naleznosciach, a w szczegdéInosci zamieszcza informacjg o:

1} udzielonych po dokonaniu wymiaru ulgach z tytulu klesk zywiotowych, odpisami podatku rolnego

z tytulu poniesionych nakladdw inwestycyjnych, itp.,

2) terminach ptatnosci  zobowigzania pienig¢znego, gdy nakaz platniczy zostal dorgczony
po ustawowymn terminie ptatnosci,
3) roztozeniu spiaty naleznosci na raty lub o odroczeniu terminu platnoget.

5. Jezeli inkasent przy pobieraniu wplat zatozyt subkonto, ksiegowy uzupelnia je wpisujge na nim
1na wszystkich blankietach pokwitowan przyleglych do subkonta numer kontokwitariusza.
W nagtowku subkonta ksiegowy wpisuje numer konta podstawowego, zas w naglowku tego konta
- numer subkonta,

6. Po zaksiggowaniu obrotéw, uzupetnieniu adnotacji i uplywie okrelonego terminu, ksi¢gowy
wystawia na podstawie kontokwitariusza upomnienie dla  podatnikow, ktérzy w  termunie
nie urcgulowali zobowiazan. lezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone w terminie
7 dni od dnia doreczenia upomnienia, ksiegowy dowid dorgezenia upomnienia wiacza do terminarza.

7. Jezeli podatnik dokonat wplaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio tytulemn
wykonawezym, ksiggowy, niezaleznie od zaksiggowania wplaty w kontokwitariuszu, odnotowuje
wplate w ewidencji tytuldow wykonawczych. a nasigpnie zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu
zaleglodci. '

8. Na podstawie adnotacjii w ewidencii tytuldw wykonawezych, ksiggowy aktualizuje tytuly
wykonaweze zglaszajqcemu si¢ poborey skarbowemu. Poborca skarbowy aktualizuje réwniez tytuty
wykonaweze na podstawte kontokwitariuszy.

9. Jezeli zalatwienie sprawy w urzedzie uzaleznione fest od potwierdzenia aklualnego stanu konta
podatnika, ksiggzowy sprawdza stan konta pedatnika w kontokwitariuszu, ktéry inkasent przedstawif
do kontroli.

Rozdzial VII
Zasady prowadzenia kont zbiorezych zobowigzania pienigznego

§ 21.

1. Dla zobowigzania pienigZznego, objgtego kontokwitariuszem urzad prowadzi dla kazdej wsi
odrgbnie konto zbiorcze zobowiazania pienigznego, ktore zaktada na kazdy rok podatkowy. Konta
zbiorcze stuzg do ogbine) kontroli inkasa kazdego inkasenta. Na kontach tych i przebitkowo
w dzienniku obrotow zobowigzania pienigznego ksieguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danej
migjscowosci (przypisy, odpisy, wptlaty, zwroty salda). W osobnych rubrykach ksigguje sig wptaty
wnoszone przez inkasenta i osobno pozostale wplaty.

2. Przypisy rocznych wymiardw zobowigzania pienigznego ksigguje sig na kontach zbiorczych
w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego 1 rejestru przypisdow | odpisdw. Pozostale
przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow zbiorczych, ksigguje sig nic
rzadzigj niz raz w miesiacu w sumach lacznych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw 1 odpisow.

3. Wplaty inkasenta ksieguje si¢ na koncie zbiorczym, na podstawie wykazu wplat i odbitck
pokwitowan z kwilariusza przychodowego lub wplat na rachunek bankowy gminy. Pozostale wptaty
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oraz zwroly { przerachowanta Ksieguie sig na podstawic dowoddw wplat (odbitek pokwitowan), na
wptaty dokonane przez podatnikow do kasy urzedu lub na jego rachunek bankowy.

4. Ksiggowanl tych dokonuje si¢ w tacznych sumach dziennych wynikajacych z podsumowania
wszystkich dowodéw z danego dnia. Do dowoddéw tych dotacza sig, sporzadzona przez ksiggowego,
notg ksiggowa. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden dowdd wplaty w ciagu dmia, podstawe ksiggowania
na koncle zbiorczym stanowl ten dowdd.

5. Dowody zaksiggowane na koncie zbiorczym przechowywane sa w osobnej teczce do czasu
zaksiggowania ich na kontach podatnikéw w Kontokwitarimszu. Podobnie dowody szezegblowe,
zwlaszcza dotyczace przypisoOw lub  odpisow, zaksiggowane najplerw w  kontokwiariuszu
przechowywane sa w osobnej teczce do czasu zaksiggowania ich na koneie zbiorczym.

§ 22.

L. Sumy miesigezne i suiny przypisow i odpisdw od poczatku roku w dzienniku obrotow uzgadnia
sig, wg zasad ogolnych, z sumami w rejestrze przypisow 1 odpiséw oraz z sumami w rejesirze
wymiarowym. Z koficem kazdego miesiaca uzgadnia sig sumy miesigczne i sumy od poczatku roku
przypisow 1 osobno odpiséw poszezegdlnyeh kont zbiorezych zobowiazania pienigznego z sumami
w rejestrze przypisdw 1 odpisdw zobowigzania pienieznego danej micjscowosci.

2. W terminie do dnia 20 nastgpnege miesiaca po zakoficzenin kazdego polrocza, uzgadnia sig
sumy obrotow w zakresic przypisow | odpiséw oraz wplat i zwrotdw na zbiorczym koncie
zobowigzania picnigznego dane) migjscowosci z sumanmt obrotdw na kontach poszezegdinych
podatnikéw w kontokwitariuszi.

3. W terminie wymienionym w pkt. 2 sumuje sig ponadto obroty kazdego kontokwitariusza
iuzyskane sumy wpisuje sie do zestawienia ,,Obroty Kontokwitariusza”, 7as sume tych obrotow
z wszystkich kontokwitariuszy, dotyczacych danej miejscowosci wpisuje si¢ do zestawienia ,.Obroty
wsi ... (kontokwitariusza zalozonego dla danej wsi). Sume wptat wynikajaca z kopti pokwitowan,
uzgadnia sig z suma wplat inkasenta,

4. W tabclach ,,Obroty kontokwitariusza™ i ,,Obroty wsi” przy kwartalnym uzgadnianiu obrotow
wpisuje si¢ saldo, ktore powinno by¢ zgodne z saldem na koncie zbiorczym tacznego zobowiazania
picnigznego. Uzgodnienie poszezegdlnych obrotdéw wsi oraz osobno wplat inkasenta, ksiggowy
potwierdza podpiscm i data.

5. Dla uzgodnienia wplat zaksiggowunych na koncie zbiorczym zobowiazania pienigznego,
z wplatami wynikajacymi z kontokwitariusza, pétroczne wplaty z rubryki , Razem’™ wszystkich kopii
pokwitowan w kontokwitarinszu sumuje sig od poczatku roku, niezaleznie od uzgodnienia sumy
tych wplat za I pélrocze.

Rozdzial VIIT
Zwrot i zamknigcie kentokwitariuszy po inkasie

§ 23.

1. Po wykonaniu czynnoéci inkasa danc} raty zobowigzania pienigznego, inkasent zwraca
kontokwitariusze do urzedu.

2. Paszezegdlne konta podatnikow zamyka sig, sumujae obroty we wszystkich rubrykach: zwroty
{przerachowania) i nadplaty koncowe wpisuje sig na kontach kolorem czerwonym w przypadku
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ksiggowodei prowadzoneg) recznie (Jub jako ,zwrot” przy uzyciu komputera). Nastgpnie dodaje sig
sumy obrotéw tych kont oraz zaleglosci i osobno nadptaty koncowe, a uzyskane wyniki uzgadnia sie
z kontem zbiorczym zobowiazania pienigznego.

3. Sumy zalegiosei 1 osobno nadplat koncowych wpisuje sig w formie utamka (nadplaty kolorem
czerwonym w mianowniku) w tabelach ,,Obroty kontokwitariusza™ i ,,Obroty wsi”. Salda te uzgadnia
si¢ 7 saldem rachunkowym na koncie zbiorczym zobowiazania pierigznego. Uzgodnienie obrotow
1 sald konicowych potwierdza swoim podpisem, obok podpisu ksiggowego — skarbnik gminy.

4. Jezeli oprocz konta podstawowego, zatozono dla podatnikow subkonta, po zakoneczeniu roku
ogolne sumy obrotow dotyczacych tego podatnika wpisuje si¢ na koncie podstawowym,
na ktore przenosi sig sumg wplat 2 subkont. Na subkontach tych, dla uniknigeia pomytki
przy sumowaniu obrotéw wsi, przekresia sig rubryki przeznaczone na sumy obrotow isaldo koncowe,

5. Po przeniesieniu na konta podatnikow sum wplat pobranych przez inkasenta, wyntkajacych
2z kopil pokwitowan za picrwszy rok okresu dwuletniego, w danym roku, wpisujg sig réwnoczesnie
w naglowku kolgjnej kopii — nastepny rok podatkowy.

6. Zamykanic kont w kontokwitariuszu mozna rozpoczaé bezposrednio po uptywie terminu
ptatnosci ostatnie) (czwarte) raty, jezeli na danych kontach nie ma zaleglodei, ani nadplat.

7. Ujawnione w czasie uzgadniania rocznych obrotow kwoty, bedace roznica migdzy kwotq
zainkasowana przez inkasenta a wplacona przez niego, ksieguje si¢ na koncie zbiorczym i w dzienniku
obrotéw roku ubieglego. Jezeli inkasent nic wplaca ujawnionej roznicy, postgpuje sig w sposob
okreglony w § 8 ust. 2. ' '

6. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat pelnié swojg funkeje, dokonuje sig
szezegdtowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na prowadzonych
(u siebie) urzadzeniach ksiggowych w sposdb podany w § 22 ust. 4.

§ 24.

1. Uzgodanione zaleglosci 1 nadplaty koficowe za pierwszy rok okresu dwulctniego, ksiegowy
przenosi na konta podatnikow  dotyczace roku mnasigpnego w tym samym  kontokwitariuszu,
za$ uzgodnione zaleglodct i nadplaty za drugi rok tego okresu, przenosi na poszczegoélne konta
do nowego kontokwitariuszi.

2. Zzlegiosei i nadplaty, przeniesione na nowe konta poedatnikdw, podsumowuje sig ponownie
i pordbwnuje z suma zaleglosci 1 nadplat koncowych za rok poprzedni. Rownoczesnie ksiggowy
uzupetnia nowy kontokwitariusz, zalozony na pierwszy rok okresu dwuletniego, aktualnymi danymi.

§ 25.

Upowazniony pracownik unicwaznia  wszystkic nie  wykorzystane blankiety pokwitowan
w zwroconych przez inkasenta kontokwitariuszach za ubiegly okres dwuletni przez zamieszozenic
na kazdym blankiecie pieczgtki o tresci Uniewazniono™ lub w inny sposdb unicmozliwiajgcy
ich wykorzystante,

§ 26.

1. W razic prowadzenia ewidencji podatkdw 1 oplat przy uzyciu systemow komputerowych, nalezy
zachowa¢ zasady okreslone niniejsza instrukejg.

2. Ukfad kont podatkowych, dziennikdw obrotow oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien byé
dostosowany da przyjetej techniki ewidencii. '

o



3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytuhu podatkéw i oplat,
wg poszezegolnych podzialek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikow, moze nastepowad
drogq dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji
ksiggowej.

§ 27.

1. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza kontokwitariusz,
w zakresie sald poczatkowych, przypisow, odpisdw oraz wplat dokonanych w inny sposob niz do rak
inkasenta na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisdw i odpisOw oraz dokumentacji
(decyzji administracyjnych), znajdujacej si¢ w urzedzie; wplat podatnikow dokonanych do rak
inkasenta — na podstawic wykazow wplat: wplat podatnikow dokonanych do rak inkasenta,
lecz jeszoze nic  zaliczonych — na podstawie dowodéw wplat  (pokwitowan) posiadanych
przez podatnikow.

2. Obroty wynikajace z dokumentow wymienionych w ust. 1, ksigguje si¢ w nowym
kontokwitariuszu  wedtug zasad ustalonych dla zakladania kontokwitariuszy i ksiggowania
w nich obrotow.

3. W celu odtworzenia wplat wymienionych w ust. 1, sporzadza si¢ zestawienie,
do ktorego wpisuje si¢:

1) nazwiska 1 imiona podatnikow; toZzsamos¢é podamikoéw ustala sig na podstawie numerdw kont
podanych w wykazach,

2) kwoty poszczegdlnych wplat,

3) numery wykazow wplat, w ktérych te wplaty zostaly uj¢te oraz numery kont podamikow,

4) lacznag sume wplat kazdego podatnika.

§28.

1. Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie
przebitkowo zapisu wlasciwego oraz wpisujac date i parafe.

2. W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotow za dany dzien,
likwiduje si¢ blad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi), wpisujac zapis
wiasciwy (liczbami dodatnimi).

§ 29.

1. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wiasciwa naleznosé budzetowa. zalicza si¢ przejsciowo na konto 140 — , Krétkoterminowe papiery
wartosciowe i inne srodki picnigzne” zaliczajge do wplywow do wyjasnienia.

2. Wplywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w uniwersalnej ksi¢dze kontowej lub w dzienniku obrotow,
ksiggujac kazdy przychod lub rozchod i ustalajac saldo.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie, majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjaénienia tytutu wptaty.

4. Podstawa przeniesicnia wplaty na pokrycie okre$lonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,.poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu whasciwej naleznogei.

5. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sig
rOwniez na podstawie tego ,.polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia sig rdwniez osobg

rainteresowang o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.
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6. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiggi wplat do wyjasnienia, sumuje si¢
1 ustala ich saldo narastajgco od poczatku roku.

7. W konou kazdego miesiaca uzgadnia sig saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem zrodlowym
odnoszacym sig do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

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

§ 30,

1. Przypisow i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru przypiséw
i odpiséw komdrki wymiaru. Przed dokonaniem ksiggowan na kontach podatkowych ksiggowy
sprawdza, czy rejestr przypisow i odpisdéw decyzji 1 wykaz zbiorczy sg zaopatrzone w wymagane
podpisy 1, czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach ujeto w rejestrze.

2. Przypisy i odpisy ksigguje sig bezzwlocznic po otrzymaniu rejesiru przypisow i odpisow wraz
z dokumentacja. Po zaksiggowaniu operacji ksiggowy zamieszcza w rejestrze wymiarowym
1 w rejestrach przypisow i odpisow przy kazdej pozycji, numer konta podatkowego.

3. Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu, ksiggowy powoduje dorgezenic podatnikowi
przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu platniczego), na podstawie ktdrej dokonat
ksiggowan, za$ drugi egrzemplarz tej decyzji, po potwierdzeniu na nim ksiggowania, wiacza
do terminarza.

4. Przed wystaniem podamikowi decyzji administracyjnej (nakazu platniczego), ksiggowy
uzupetnia ja, wpisujac kwote dotychczas wplacona, kwote pozostata do zapfacenia Jub kwotg nadplaty,
numer rachunku bankowego, na ktory wptata ma byé wniesiona.

5. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, ksiggowy odnotowuje na koncie
termin platnosci podatku, jezeli termin platnosci wynika z przepisdw, odnotowuje date dorgezenia
decyzjl, po czym zwraca do komorkl wymiaru.

6. Sumy przypisow i odpisow, zaksiggowane w dziennikach obrotdw uzgadnia si¢ z sumami
przypisow I odpisow, zawarlych w rejestrach przypisow i odpisow.

§ 3L

1. Ewidencj¢ podatkow 1 oplat preypisanych (7 wyjatkiem zobowigzania pienigznego)
oraz zobowigzania picnigznego w miastach, dziclnicach, prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta zaklada ksiggowy na podstawie decyzji administracyjne] ¢ przypisie zobowigzania
(refestru wymiarowego, nakazu platniczego lub  deklarag)i skladanych przez osoby prawnc)
oraz rejestru  przypisow i odpisow lub na podstawic dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci,
ktore) wptlata dotyczy nie zalozono wezesniej konta podatnika. '

3. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
i catkowite] likwidacj zaleglosci lub nadplaty. Po uptywie roku kalendarzowego obroty na kontach
podkresla si¢ linig pozioma, dokonuje st¢ napisu oznaczenia nastgpnego roku uwzgledniajae saldo
koncowe roku ubieglego.

4. Po uptywie trzech lat, za ktdre podatnik zostal ostatccznic rozliczony (nic ma zalegtosci
ani nadplat}, zapisane karty kontowe moga by¢ wylaczone z kartotek czynnych i przechowywane
w osobnych zhiarach.
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5. Konta nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont mogy
mie¢ kierownik jednostki lub wydzialu, podatnik, wiasciwy pracownik komérki wymiaru
oraz przedstawiciel organow Kontroli 1 organow sScigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego
konta.

§ 32.

1. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedlug podzialek klasyfikaci
budzetowej, jezeli ta naleznos$¢ wystepuje w roznych podziatkach, prowadzi si¢ oddzielny zbior kont
(kartotekg), w ktorym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
przepisy stanowig inaczej.

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobng ciagla numeracije, zaczynajacy sig od cyfry
1. W celu zapewnienia ciaglej numeracji kont prowadzi si¢ wykaz numeracji i stanu liczby kont
na odrebnym formularzu.

3. Nadanie numeru dla konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego zalozeniu i by¢ stwierdzone
data i podpisem osoby prowadzacej wykaz numeracji i stanu Jiczby kont, (obok podpisu osoby
zakladajace) konto). Nadany dla konta numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzily
Zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si¢ w ukladzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedlug rodzaju podatku lub grup podatnikow i w porzadku alfabetycznym nazwisk 1 imion
podatnikéw oraz platnikow, z uwzglednieniem dalszych przepisow dotyczacych poszezegolnyeh
rodzajow podatkow, Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si¢ w zamknigeiu aby nie mialy
do nich dostgpu osoby nieupowaznione.

5. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za calos¢
1 uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapisow ksiegowych
oraz za staranne przechowywanie. Kazda zmiana w przydziale kont ksiggowych powinna
by¢ dokonywana protokolarnie.

§ 33.

1. Dla naleznosci wplacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi sie konta zbiorcze
(np. podatek od $rodkow transportowych, od posiadania psow, oplaty targowej 1 innych oplat
miejscowych) przed uptywem terminu platnodei ksigguje si¢ w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.

2. W przypadku nie uiszezenia podatku w terminie, nalezy wystawi¢ decyzje (nakaz platniczy),
na podstawie ktorej dokonuje si¢ przypisu, na zbiorczej karcie kontowej 1 w dzienniku obrotow.

3. Kont podatkowych zalozonych na zbiorczych kartach nie ewidencjonuje si¢ w wykazic
numeracji i stanu liczby kont. Nadaje si¢ symbole z polaczenia liter z kolejnym numerem konta
podatnika, np. Al, A2, A3, itd. lub B1, B2, B3, itd.

§ 34.

1. Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sa  w dzienniku obrotow. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot) przeznacza si¢ na koncie oddzielny kolejny
wiersz, z wyjatkiem przypadkow, gdy wplatg rownowazy si¢ przypisem.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zaleglosci (bez podzialu na lata i okresy
platnosci) lub nadplaty. Gdy ksieguje si¢ rownoczesnie kilka zapisow, zaleglos¢ lub nadplate ustala sig
tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiggowych.
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3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,biezacy” i na ,,zaleglosci” obowiazuje zasada, ze za wplaty
na zalegtosci uwaza sig kwoty wplacone na te naleznosci, ktdrych termin platnosei uptynat z dniem
31 grudnia poprzedniego roku lub wezesniej.

§ 35.

1. Konta podatkowe podlegaja ewidencji — prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu liczby
kont. Wpisuje sie w nim numery nadane kontom, liczbg zatozonych i zlikwidowanych kont
oraz wyprowadza si¢ stan koficowy liczby kont. Wykaz dzieli sig na osobne czescei dla kazdego zbioru
kont i prowadzi si¢ go nieprzerwanie.

2. Do nowo zatozonego wykazu przenosi si¢ stany z poprzedniego okresu. Prowadzenie wykazu
nie moze by¢ powierzone ksiggowemu — prowadzi go skarbnik gminy.

§ 36.

1. Ewidencje¢ imienng kont podatkowych, nalezacych do okredlonego zbiorn prowadzi ksiggowy
na karcie ewidencyjnej kont.

2. Karty cwidencyjne kont prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej kartoteki, zakladajac osobne
formularze dla kazdej litery altabetu, od ktdrej zaczynaja sig¢ nazwiska podatnikow.

3. W karcie ewidencyjnej kont wpisuje st¢ niezwlocznie dane po zafoZeniu kazdego nowego konta.

§ 37.

1. Po zakoficzeniu roku, na)pézniej do dnia wyznaczonego do sporzadzenia sprawozdan rocznych,

dokonuje si¢ sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1) porownaniu nazwisk podamikéw (Iub narw) na kartach kont z kartarm ewidencyjnymi,

2) porownaniu liczby kont podatkowych wpisanych do kart ewidencyjnych ze stanem kofcowym
liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i stanu liczby kont.

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wylacza si¢ ze zbioru konta dotyczace
zobowigzania podatkowego, ktore zostalo ostatecznie ustalone 1 catkowicie zlikwidowane
lub nastapilo  wygasniecie obowigzku podatkowego. Konta te przenosi si¢ do zbioru kont
zhikwidowanych. Sprawdzenia stanu liczby kont dokonuje si¢ protokolarnie.

§ 38.

1. Dzienniki obrotéw sluza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotdw i przerachowan), ksiggowanych na kontach podatkowych.

2. Dzienniki obrotéw stuza réwniez do kontroli 1 uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach
podatkowych, a takze do segregacji obrotdow wg rodzajow podatkéw i innych naleznosel, grup
podatnikow, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawezych.

3. Dzienniki obrotdw oznacza sie nazwg lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktérej jest
prowadzony.

§ 39,

1. Wplaty i zwroty nalezno$ci nie przypisanych ksigguje si¢ w dzienniku obrotéw naleznosei
ni¢ przypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego podatku.

2. Zwroty ksigguje sig w tych samych rubrykach, w ktérych ksigguje sie wptywy, lecz liczbami
ujemmymi.
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3. Wpiaty netto naleznosct nie przypisanych ujmuje siy zbiorczym przypisem w ksiedze zestawief
podatkowych.

§ 40

1. W terminie do dnia 8§ kazdego miesiaca nastepnego, uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpisow
w dziennikach obrotéw z sumami przypiséw i odpisdw w rejestrach przypisdw 1 odpisow.
Uzgodnienia te potwierdza sig podpisem.

2. Po uplywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach
obrotéw sporzadza si¢ bilans obrotéw (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald, wprowadzajac
- do bilansn sumy poczatkowych 1 koncowych zalegiodei oraz nadplat vstalone na podstawie kont
podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dzicnnika obrotow.

3. Jezeh jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegloéci i suma nadptat

wpisana do bilansu w dzienniku obrotow powinna by¢ zgodna z suma zaleglosei i suma nadplat.

§ 41.

1. Ksiggowanie dowoddw wplat moze byé dokonane po przyjeciu gotdwki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatkowych, na podstawie kopil
pokwitowan wystawionych przez inkasentdw. lezeli na kwoty wplacone przez  inkasentdw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksigguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia.
Po otrzymaniu brakujacych dowoddw, wplywy do wyjadnienia przeksiegowuje si¢ na wlasciwe konta
podatkowe.

3. Wszystkie wplaty, objgte wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu, jednak pod datg, jaka figuruje na wyciagu.

4, Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty
sq niezgodnce 7 przepisamt. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwloke i koszty egzekucyjne,
na dowodzie wplaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty, jaka kwota przypada na naleznosé gléwna, odsetki
za zwiokg i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wplate przyieto.

5. Sume kosztow egzekucyinych za okres miesiaca, urzad przelewa na rachunek bankowy
wiasciwego Urzedu Skarbowego do dnia ....... kazdego miesiaca.

6. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaplacie gotdwka, jest dala podana
przez kasg urzedu, inkasenta, sottysa, poborce skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§ 42.

1. Ewidencje zobowiazania pienigznego prowadzi sig oddzielnie dla poszezegdlnych poduiatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pienigznego przypisuje si¢ na kontach podatnikdw
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego, ulgi 1 odpisy z innych tytulow
ksigguje sig w kwotach wynikajacych z dokumentagt.

2. Wplaty wnoszonc przez inkasentéw pobranych podatkéw i oplat innych niz zobowiazanie
pieni¢zne, ksieguje si¢ w dzienniku naleznosci nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez potracenia
naleznego wynagrodzenia za inkaso. Ksiggowy sprawdza przy tym prawidlowosé obliczenia
wynagrodzenia, kidre cwidencjonuje sig oddzielnie, wpisujge jednoczesnic do rejestru zbiorczego
wptal.

§ 43.
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1. Terminarz pfatnosei ksiegowego sklada sie 7 31 teczek, przedzialck odpowiadajacych dniom
miestgca. W teczkach tych przechowuje sig, wedlug dni platnescei, dowody dorgezenia:

1) decyzje i nakazy platnicze, z kidrych wynika obowigzek podatkowy w okredlonym terminie,
2) decyzje w sprawie rozlozenia na raly iub odroczenia terminu platnosci,
3) upomnienia. _ 7

2. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania
w wypadku niemoznosci ich dorgezenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. — Ordynacja podatkowa.

3. Ksiggowy dokonuje przegladu teczki terminarza i kont podatnikow w zbiorze sprawdzajac,
czy naleznos¢ zostata zaplacona. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie, ksicgowy
sporzadza, po uplywie ... dni , a wyjatkowo w ciagu ...... dni upomnienie, ktdre wysyta sig
do dtuznika za potwierdzeniem odbioru, Jezeli po otrzymaniu upomnienia diuznik zaplaci zaleglosc,
kopig upomnienia wraz z dowodem jego doreczenia dotacza si¢ do dowodu wplaty.

4. Jezelt zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaptacone, ksiegowy sporzadza
na kwoty zalegte, po uptywie czternastu dni od dnia dorgezenia upomnienia, tytuly wykonawcze.

5. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien iub stwierdzeniem,
ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytuldéw wykonawezyeh i przesyla sie
do wlasdciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

6. O kazdej zmianic stanu zaleglosci, obiglej tvtidem wykonawezym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosei, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postepowania stosuje sig
do zaleglosci os6b fizycznych, jak i 0s0b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych

osobowosci prawnej.

§ 44,

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roztozeniu go na raty, ksiggowy
czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu wktada do terminarza.
Po wplaceniu rat odnotowuje sie w decyzji, w rubryce: ,Uwagi” - date i pozycj¢ dziennika obrotow.

2. Pu sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, Ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie
lub wplacit czgé¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowiagzania pomimo uplywu terminu,
do kiorego odroczono platnosé, wystawia sig: ‘

1) upomnienie na kwot¢ pozostaty do zapfacenia 1 powoduje dorgczenie, jezeli nic dorgczono
go wezesnie,

2} tytuf wykonawery na zalegloset i przekazuje do wiaseiwego urzgdu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wezesniep — do  wiasciwego urzedu
skarbowego z odnofowanym na nim aktualnym stanem zalegtosci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu ptatnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke moga byé
stasowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu platnosci niezaplacone;
raty. Sprawy ulg w splacie zobowigzan podatkowych regoluje odrgbna instrukeja.

§ 45.

1. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosei zabezpieczonych na majatku nicruchomym
dtuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym diuznika. Podstawa edpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr przypisdw i odpisow.
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