Zalacznik
do zarzadzenia nr 0050.116.2021
Burmistrza Thuszcza z dnia 31 grudnia 2021 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat
I niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§1.
1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow 1 optat.
Ewidencja podatkow 1 optat obejmuje prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych
podatkow, oplat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych
(przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrol¢ terminowej realizacji zobowigzan, likwidacje nadptat
1 zalegto$ci przedawnionych.
2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych oraz przepiséw
wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:
a) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
d) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
e) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
f) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;
g) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesSnym;
h) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach;
i) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;
j) rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w
sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych.
3. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miejski w Thuszczu,
2) Pracownik merytoryczny - rozumie si¢ pracownikow odpowiedzialnych za poszczegdlne
zadania zgodnie z zakresami obowigzkow 1 obowigzujacymi przepisami,
3) Przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika, ustalong lub
okreslong przez organ podatkowych albo zadeklarowang przez podatnika,
4) Odpis - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowych albo zadeklarowang przez podatnika,
5) Naleznos$¢ glowna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, optate albo niepodatkowa naleznosc
budzetowa podlegajaca zaplaceniu,
6) Naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,
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7) Podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktoérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
odrebnymi przepisami,

8) Niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego zgodnie z odrebnymi przepisami,

9) Ordynacja podatkowa - ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2021
r. poz. 1540 z p6z. zm.),

10) Inkasent - osobe fizyczng, osobe prawng, lub jednostke organizacyjng niemajacg osobowosci
prawnej, zobowigzang do pobrania podatkoéw lub optat i wptacenia we wlasciwym terminie do
kasy urzedu lub na wtasciwy rachunek biezacy budzetu,

11) Organ podatkowy - Burmistrz Ttuszcza,

12) Programy dziedzinowe - programy ksiggowe, w ktorych prowadzona jest ewidencja
szczegotowa dochodow budzetowych.

§2.

Zadaniem pracownikow merytorycznych w Referacie ds. Podatkow i Oplat Lokalnych w zakresie
gromadzenia dochodéw budzetu Gminy Thuszcz z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku leSnego, podatku od Srodkéw transportowych, oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oplaty za umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym, oplaty za zajecie
pasa drogowego, oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego, oplaty z tytulu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego we wlasnos$¢ oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptlat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu ww. podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznoS$ci cywilnoprawnych,

2) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznos$ci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, wezwania do zaptaty, tytuly wykonawcze,

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

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) przygotowanie danych niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;

8) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

Rozdzial 2.
Dokumentowanie przypisow i odpiséw naleznosci publicznoprawnych

§ 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 przepisow o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,
4) informacje z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
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5) kopie decyzji lub zawiadomien o:
- pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego cze¢sci,
- wylaczeniu w catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,
- rozbidrce obiektu budowlanego,
- zakonczeniu budowy, co do ktorych nie zgltoszono sprzeciwu,
6) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow,
7) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktorych mowa w ustawie z 12
stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych.

2. Do udokumentowania przypisow i odpiséw podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stuza:

1) deklaracje,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

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

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

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

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych shuza:

1) decyzje i postanowienia administracyjne,

2) umowy cywilnoprawne, np. akty notarialne,

3) faktury Vat,

4) prawomocne orzeczenia sagdowe nakazujace zaptate naleznosci, ugody,

5) inne dokumenty otrzymane z wydzialdw merytorycznych tj. zestawienia przypisow i odpisow,
wieczystego uzytkowania gruntow, ratalnej sprzedazy mienia i przeksztalcenia wieczystego.

§4.

1. Pracownicy merytoryczni dokonuja czynnosci sprawdzajacych wszelkich dokumentéw ztozonych
przez podatnikow dotyczacych podatkoéw (np. deklaracji podatkowych, informacji o nieruchomosciach
i obiektach budowlanych, informacji o gruntach, informacji o lasach itp.) majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

b) sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentow,

C) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z

przedstawionymi dokumentami np. z ewidencja gruntéw i budynkow.

2. Czynnosci sprawdzajace opieraja si¢ na bezkonfliktowej wspolpracy podatnika z organem
podatkowym 1 moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
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3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypeliono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik merytoryczny w zaleznosci od
charakteru i zakresu uchybien:
a) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci
zobowigzania, kwoty nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie przekracza 5.000,00 zt.
(art. 274 § 1 pkt 1 Ordynacji podatkowej).
b) zwraca si¢ do sktadajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezb¢dnych wyjasnien
wskazujac przyczyny, z powodu ktérych informacje podane w deklaracji poddaje si¢ w
watpliwos¢, gdy zmiana wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu
podatku przekracza kwotg 5.000,00 zt. (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).
4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik merytoryczny pisemnie wzywa
podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji lub wzywa do jej ztozenia.
Jezeli pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje ztozona, pracownik merytoryczny wszczyna
postgpowanie podatkowe w celu okreslenia wysokosci naleznego podatku.
5. Kopie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego przechowywane sag w formie
elektronicznej. Program zapewnia pelne zabezpieczenie danych zarowno przed utratg jak i dostgpem do
nich przez osoby nieuprawnione.
6. Pracownicy merytoryczni mogg wydaé podatnikowi odpis decyzji.
7. Pracownicy merytoryczni ds. wymiaru podatku od oséb fizycznych, przygotowane do wystania
miejscowe decyzje wymiarowe, przekazuja pracownikom urzedu lub sottysom, z ktorymi zostata
podpisana umowa zlecenie na dorgczanie decyzji wymiarowych w terminie umozliwiajagcym ich
dorgczenie do 1 marca, natomiast decyzje zamiejscowe przekazuja do Biura Obshlugi Interesanta w
terminie do 25 lutego, celem wystania.
8. Pracownicy merytoryczni ds. wymiaru podatkéw osob fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych.
9. W przypadku niemoznos$ci dorgczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy merytoryczni podejmuja wszelkie niezbedne dziatania
majace na celu ustalenie spadkobiercéw albo aktualnego adresu.
10. Przesylki zwrdcone z adnotacja o niemozliwo$ci dorgczenia lub o odmowie przyjgcia umieszczane
sa w aktach podatnikéw jako dorgczone zgodnie z art. 150 1 art. 153 Ordynacji podatkowe;.
11. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik merytoryczny, odnotowuje date
doreczenia decyzji, co automatycznie powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu badz odpisu
podatku na koncie podatkowym.
12. Co miesigc, w terminie do 5-ego dnia nast¢pnego miesigca pracownicy ksiggowosci podatkow i
oplat z pracownikiem ksiggowosci budzetowej uzgadniaja sumy wptat 1 zwrotow. W tym celu
pracownik ksiggowosci generuje z systemu komputerowego wydruk ,,dziennik obrotow”
(podsumowanie dzienne), ktory podpisuje.
13. Co kwartat, w terminie do 10-ego dnia nastgpnego miesigca pracownicy wymiaru i ksiegowosci
uzgadniaja z pracownikiem ksiegowos$ci budzetowej sumy przypiséw i odpisow. W tym celu pracownik
ksiggowos$ci sporzadza kwartalne zestawienie przypisow i odpisdéw z podzialem na poszczegdlne
miesigce. Pracownik merytoryczny generuje z systemu ,Zestawienie zbiorcze wg klasyfikacji
budzetowe;j”, ktore przekazuje pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowe;.
14. Ponadto pracownik wymiaru uzgadnia stany naleznosci, skutki udzielonych ulg, umorzen i roztozen
na raty w celu prawidtowego ujecia w sprawozdaniu Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP oraz w sprawozdaniu o
zalegltosciach przedsigbiorcow.
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§ 5.

1. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazan stuzg:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,

2) pokwitowanie wptaty lub zwrotu, w tym bankowy dowod wplaty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci i zobowigzan
podatkowych lub innych optat, polecenia ksiggowania w przypadku przeksiggowania wptlaty
migdzy podatkami stanowigcymi taczne zobowigzanie podatkowe), w przypadku gdy wplata zostata
dokonana na inny rodzaj podatku (optaty) niz podatek, w ktorym wystepuje zobowigzanie
podatkowe,

4) postanowienia o zaliczeniu nadptaty podatku na poczet zaleglosci, biezacych zobowigzan
podatkowych,

5) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w nich
operacji zawierajg dane zapewniajace identyfikacje wptat albo dokumenty wplaty, zataczone do
wyciggu bankowego,

6) dokumenty stwierdzajace 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 srodkow na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktorych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
zart. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

7) informacje o przedawnieniach lub inne dowody zastepcze ujmujace przypisy nalezno$ci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione.

2. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowiazan w formie niepieni¢znej stuza:

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

2)umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci 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 zwtoke,

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

§ 6.
Do udokumentowania zwrotu shuzg:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej czy elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyptaty zalagczone

do wyciagu bankowego.
Rozdzial 3.
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych
§7.

1. Urzad prowadzi ewidencje podatkoéw, oplat, niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz
nalezno$ci cywilnoprawnych przy uzyciu programu komputerowego ,,Podatki”, ,Podatki JGU”,
»Auta”, . OplatyLok”, ,,Uzytkowanie”, ,,Dzierzawy” ,,Kszob” firmy Ustugi Informatyczne Info-System
Sp. jawna.
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2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3a za pomoca komputera, a dowody zrédtowe maja postaé
dokumentéw papierowych oraz zapiséw elektronicznych.

3. Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku tresci zapisoéw dokonanych w ksiggach rachunkowych i
zawartosci zbior6w pomocniczych.

4. Ewidencje przypisanych podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz
naleznos$ci cywilnoprawnych prowadzi si¢ na szczegdétowych kontach.

5. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ podatkowy
jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.

6. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego. Po
wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat decyzja jest przekazywana do pracownika
merytorycznego celem prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.

7. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest najpozniej do 5 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym
kwartale sprawozdawczym zweryfikowa¢ dokonane przypisy i odpisy na poszczegdlnych kontach.

8. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest w terminie ptatnosci pierwszej raty przekazaé przypisy
nalezno$ci z tytutu podatkow i optat na caty rok do ksiggowosci budzetowe;.

9. Na koniec kazdego kwartalu uzgadnia si¢ sumy przypisoéw 1 odpiséw ujete w szczegotowej
ewidencji ksiggowej z sumami przypiséw 1 odpisow w ewidencji wymiaru podatkow. Nastepnie
uzgodnione sumy przypisow i odpisow pracownik merytoryczny przekazuje do ksiegowosci
budzetowe;j.

10. Po uzgodnieniu przypisoéw i odpiséw pracownicy merytoryczni na w/w dokumentach sktadajg swoj
podpis, potwierdzajac zgodnos¢ przypisow 1 odpisow. Dane zawarte na wydrukach musza by¢ zgodne
z sumg obrotow na kontach 221 wg klasyfikacji budzetowe;.

11. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty, terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych oraz
numery kont wirtualnych po zapisaniu w rejestrze wymiarowym, przekazywane sg do ksiegowosci
podatkowej na biezaco, nie rzadziej niz raz na tydzien.

12. W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznos$ci, ktérej wptata dotyczy nie zatozono
wczesniej konta podatnika — konto podatnika zaktada pracownik merytoryczny.

13. Dla podatkéw i optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi si¢
szczegdlowych kont podatnikow za wyjatkiem tych oséb prawnych 1 fizycznych, dla ktéorych wydana
zostata decyzja okreslajaca, zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

§ 8.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien by¢é wypelniony rzetelnie, rzeczowo,
wiarygodnie, w sposob wolny od btedéw rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane
wymagane przepisami art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wynikajace ze zdarzen (operacji), ktore
dokumentuje.

2. Otrzymane wyciagi z rachunkow bankowych sag wpisywane do rejestru, sprawdzane i badane czy
zostaly dotaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciaggiem dotycza danego rachunku
oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Kontroli wyciagow
bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. pracownik merytoryczny, ktory po dokonaniu tych
czynnosci sktada swdj podpis. W przypadku niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych, po dokonaniu wymienionych czynnosci, pracownik merytoryczny sprawdzajacy
wyciag bankowy rozdziela dokumenty zataczone do wyciggu bankowego zwane ,,zalacznikami™ 1
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przekazuje je wraz z zestawieniem poszczegdlnych kwot i z podsumowaniem nalezno$ci pracownikom
merytorycznym w podziale na rodzaj naleznosci.
3. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciagéw bankowych pracownik merytoryczny dekretuje i
ksigguje na kontach szczegétowych.
4. Pracownik merytoryczny sporzadza dowdd zastepczy w dwoéch egzemplarzach zawierajacy
zestawienie wplat na poszczegdlne podatki, optaty, odsetki, koszty upomnienia. Jeden egzemplarz
dowodu zastepczego zalgcza si¢ do wyciggu bankowego a drugi przekazuje do pracownika
merytorycznego w Wydziale Planowania i Finanséw. Na podstawie tych dokumentow dokonuje si¢
zapisow w urzadzeniach ksiggowych zaréwno dla kont szczegdtowych, analitycznych wedlug
klasyfikacji budzetowe;j, jak i syntetycznych.
5. Pracownik merytoryczny Referatu ds. Podatkow i Optat ksieguje kazdy dowdd ksiggowy
sprawdzajac kompletno$¢ informacji w nim zawartych, natomiast pracownik merytoryczny Wydziatu
Finansowego dokonuje zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wplat z poszczegélnych tytutow wptlaty) na
konta analityczne wg klasyfikacji budzetowe;.
6. W przypadku podatnikow, dla ktorych zostaly nadane indywidualne numery kont podatkowych,
ksiggowanie nastgpuje na podstawie otrzymanego wyciggu bankowego, bez konieczno$ci zatgczenia
dowodu ksiggowego. Numery kart kontowych wskazane sa na dokumencie podsumowujacym dany
wyciagg bankowy, potwierdzonym podpisem sporzadzajacego pracownika.
7. Rejestracja/ksiggowanie moze przebiega¢ w dwoéch trybach:

a) ,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,

b) ,,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizméw automatycznego pobierania danych z

innych systemow lub plikow.

8. Rejestracja i ksiggowanie wptlat, zwrotow, przypiséw, odpisow oraz przeksiggowan odbywa si¢ w
ksiggowosci podatkowej na kontach szczegdtowych, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikéw oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowosci analitycznej i syntetycznej.
Ksiggowanie przez pracownikodw merytorycznych bankowych dowodoéw wptat winno by¢ zakonczone
nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastepnego.
9. Woptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z ré6znych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwg naleznos$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejSciowo na ”wplywy do wyjasnienia” 1 uymuje na koncie
245 1 wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty. Ewentualne
rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge rachunku budzetu Gminy Thuszcz, lub
wysyla si¢ na nazwisko wptacajacego pismo w celu wyjasnienia wplaty. Po wyjasnieniu wptlaty
dokonuje si¢ odpowiednich ksiggowan na kontach na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiggowania,,.
10. W przypadku stwierdzenia bledu zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzien,
likwiduje si¢ btedy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie wpisujac zapis
wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiegowania”,
podajac uzasadnienie operacji.
11. Uzgodnien danych ksigegowosci podatkowej (konta szczegdtowe) z ksiggowoscig budzetowa
(konta analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Pracownik merytoryczny sporzadza
zestawienie sald i obrotow na ostatni dzien kazdego miesigca dla poszczego6lnych podatkow, optat z
zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci poczatkowej, kwote
przypisu, kwote odpisu, kwote wptaty, kwote nadptaty koncowej, kwote zalegtosci koncowej, kwote
ogotem. Wykazane dane muszg by¢ zgodne z obrotami strony WN 1 MA kont 221, 226, 720, 750, 760.
Zestawienia sg podstawg do ujecia danych w sprawozdaniu Rb-27S.
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12. Naliczen ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od zaleglosci
podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§09.
1. Wszystkie wptaty dotyczace podatkdéw i optat objete wyciagiem bankowym ksigguje si¢ pod data
wplaty gotdowkowej na rachunek urzgdu (konto bankowe gminy).
2. W przypadku zaptaty podatku poleceniem przelewu dniem wplaty jest dzien obcigzenia rachunku
bankowego podatnika, z uwzglednieniem art. 60 § 1a Ordynacji podatkowe;.
3. Wszystkie wptlaty naleznosci cywilnoprawnych (gotdéwkowe 1 polecenia przelewu) objete
wyciggiem bankowym ksigguje si¢ pod datg wptywu na rachunek urzgdu (konto bankowe gminy).
4. Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotno$ci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska” za polecenie przesytki listowej.
5. Woptate z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych zalicza si¢ na pokrycie
zaleglo$ci wskazanej przez wptacajacego. Wptacong kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznos$ci gtéwnej i
naleznych odsetek za zwlok¢ zgodnie ze sposobem okreslonym art. 55 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa, przy czym w pierwsze] kolejnosci dokonang wptlate zalicza si¢ na poczet kosztow
upomnien, jesli takie cigza na podatniku.
6. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwtoke. W przypadku naleznos$ci cywilnoprawnych jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie
pokrywa kwoty nalezno$ci wraz z odsetkami wptate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na nalezno$¢ gtowna
1 odsetki. Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplate zalicza si¢ w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.
7. Jezeli wplacajacy nie wskazat, na ktorg rate zalegltosci dokonat wplaty, albo dokonana wptata jest
wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptlatg zalicza si¢ na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o
najwczesniejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepisow Ordynacji podatkowe;.
8. Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci gtownej, odsetek i kosztow upomnienia pozostaje réznica —
nalezno$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na piSmie, w formie postanowienia o
rozksiggowaniu wplaty. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych jezeli po zaksiggowaniu naleznosci
gtownej 1 odsetek pozostaje roznica — nalezno$¢ do zaptaty, kontrahenta zawiadamia si¢ o tym na
pismie, w formie wezwania do zaptaty.
9. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigza zobowigzania z tytulu roéznych podatkow, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy nie wskazat,
na ktora zalegto$¢ dokonat wptaty, lub dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza si¢ na poczet
pokrycia podatku, raty podatku lub zalegto$ci podatkowej poczawszy od zobowigzania o
najwczesniejszym terminie platnosci, stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa lub w
odniesieniu do nalezno$ci cywilnoprawnych stosownie do przepiséw Kodeksu cywilnego.
10. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytulu podatkdow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje si¢ postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa, natomiast w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie
zarachowania wplaty.

Rozdzial 4.
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Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 10.
1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czes$cia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik,
b) konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu,
c) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).
3. Dziennik stluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) - liczone
w sposob ciagly w skali roku.
4. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na (§10 rozporzadzenia w sprawie ksiggowosci
podatkowej):
a) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
- kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych,
b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art.
107-117a ordynacji podatkowej.
5. Konta analityczne prowadzi si¢ do kont syntetycznych wedlug rodzajow podatkow przez
pracownikow merytorycznych. Natomiast konta szczegélowe prowadzone sg do kont analitycznych i
stuza do rozrachunkow:
a) z podatnikami - z tytulu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
b) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalne;j
wierzytelnosci wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
¢) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,
d) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub, dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.
6. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
a) dla kazdego podatnika/kontrahenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku/optacie;
b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku/optacie, w
zwiazku z ktorym ta jednostka czy bank stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
7. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
8. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i nalezno$ci cywilnoprawnych korzysta si¢ z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
- Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki (urzedu),
- Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,
- Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
- Konto 226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
- Konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych (podatki i optaty),
- Konto 750 — Przychody finansowe (odsetki),
- Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne,
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- Konto 225 — Rozrachunki z budzetami,
- Konto 245 — Wptywy do wyjasnienia,
9. Oproécz wystepowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania ksiggowan na kontach
pozabilansowych. Dla celow ewidencji podatkowej dodaje si¢ konta pozabilansowe obejmujace:
a) 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 si¢ nie stosujac zasady
podwdjnego zapisu,

- konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw — konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania przez
inkasentow 1 realizacji zobowigzan podatkowych przez inkasentow; ksiegowan dokonuje si¢ nie
stosujac zasady podwodjnego zapisu,

b) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkow,

c) konta szczegotowe poszczegdlnych osob trzecich.
10. Pozabilansowe konta szczegbélowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej.
11. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla inkasentow do bilansowych kont szczegdétowych
podatnikow otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Rozdzial 5.
Pobor podatkow przez inkasentow.

§11.
1. Rada Gminy, na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1170 z pdzn. zm.), z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 2020 r. nr 333 z p6zn. zm.), z dnia 30.10.2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r. nr 888),
moze zarzadzi¢ pobor naleznosci pienieznych w drodze inkasa.
2. Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0sob fizycznych prowadzone jest na
podstawie kwitariuszy przychodowych o symbolu K-103,
3. Kwitariusze przychodowe K-103 oraz sg drukami S$cislego zarachowania. Ewidencje drukow
Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow K-210, w ktérej ujmuje si¢ przychdd i rozchod
drukow.
4. Kwitariusze przychodowe pracownik merytoryczny dorgcza inkasentom za potwierdzeniem
odbioru odnotowanym w ksiedze drukow $cistego zarachowania, w terminie uméwionym z inkasentem,
umozliwiajgcym pobodr podatkéw za dany kwartat.
5. Inkasent pobiera nalezny podatek z miejscowosci do ktorej zostal wyznaczony w Uchwale Rady
Miejskiej w Thuszezu.
6. Przyjmujac wptate inkasent wypelnia pokwitowanie oraz umieszcza date i podpis. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym, oryginal otrzymuje wplacajacy.
7. Nie wolno inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj nalezno$ci oraz inny okres niz
deklaruje zobowigzany.
8. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypetniony inkasent uniewaznia przez przekreslenie i
napisanie przez kalke wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujac date.
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9. Pokwitowania powinny by¢ sporzadzane czytelnie i zawiera¢ dane umozliwiajace w szczegdlnosci
identyfikacj¢ podatnika, rodzaju naleznosci, kwoty wptaty 1 jej przeznaczenia, takie jak:

1) Okreslenie podatnika — imi¢ i nazwisko, adres,

2) Numer identyfikacyjny podatnika,

3) Rodzaj naleznosci gtownej,

4) Okres, ktorego dotyczy wplata,

5) Kwota wplaty ogotem, wraz z zapisem stownym,

6) Data wplaty,

7) Wiasnoreczny podpis inkasenta.
10. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy gminy w terminach wynikajacych
z ustawy Ordynacja podatkowa, tj. w dniu nast¢pujagcym po ostatnim dniu, w ktérym, zgodnie z
przepisami prawa podatkowego, wptata podatku powinna nastgpi¢. Rowniez w tym terminie inkasenci
winni rozliczy¢ si¢ z pobranych kwitariuszy.
11. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik merytoryczny dokonuje kontroli
czynnosci inkasenta.
12. Odsetki za op6znienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane, lecz
niewplacone nalezno$ci regulujg przepisy Ordynacji podatkoweyj.
13. Na wptacone do banku podatki objete kwitariuszem zobowigzania podatkowego inkasent
otrzymuje pokwitowanie.
14. Po dokonaniu wptaty gotowki zainkasowanej przez inkasenta, pracownik referatu finansowego
dokonuje adnotacji o przeprowadzonej kontroli kwitariusza przychodowego, wpisuje w odpowiednich
rubrykach dane odnoszace si¢ do przeprowadzonej kontroli.
15. Po wykorzystaniu wszystkich blankietow kwitariusza przychodowego K-103 oraz niecatkowicie
wykorzystany kwitariusz po rozliczeniu 4 raty podatku inkasent zwraca do Referatu ds. Podatkow i
Opfat Lokalnych .
16. Pracownik merytoryczny zwraca kwitariusz przychodowy K-103, niecatkowicie wykorzystany,
inkasentowi, a dotyczgce ich dowody wptat zatrzymuje i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza,
gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.
17. Ksiggowanie dowodow wptat z kwitariuszy K-103 nastepuje z data wptaty na rachunek biezacy
Urzedu zainkasowanych kwot podatkow przez inkasenta.
18. Wplaty pobrane przez inkasentow ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie kopii
pokwitowania wptlaty z kwitariusza pod data wykonania wynikajaca z pokwitowania.
19. Wynagrodzenie za inkaso, w wysoko$ci okreslonej w uchwale Rady Miejskiej w Thuszczu,
wyplacane jest w terminie do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Wynagrodzenie
wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez inkasenta.

Rozdzial 6.
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

§12.

Postepowanie upominawcze:

1. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont podatnikow pod wzgledem terminowosci wplat z
tytutu podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych.
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2. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia moze podejmowaé dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego w przypadku gdy okres do uplywu terminu przedawnienia
nalezno$ci pieni¢znej jest dluzszy niz 6 miesi¢cy, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowigzku w formie pisemnej, dzwickowej lub graficznej (np. sms), nie pdzniej niz przed uptywem 15
dni od terminu ptatnosci.
3. W tresci dziatania informacyjnego wskazuje si¢, ze: ,,Uptynat termin ptatnosci raty podatku/optaty.
Zaleglos¢ nalezy uregulowacé w terminie 7 dni.”.
4. Jezeli naleznos$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej 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 postgpowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
5. Upomnienie powinno by¢ sporzadzone wg wytycznych zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w
upomnieniu.
6. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreSlonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia si¢ 1 przesyta wezwanie do zaptaty. Wezwanie winno zawierac:

a) imi¢ 1 nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego,

b) rodzaj i kwota nalezno$ci gtéwnej,

c) termin naliczania odsetek,

d) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznos$¢,

e) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego w przypadku

nieuregulowania naleznosci.

7. Pracownik merytoryczny sporzadza upomnienia dotyczace:
a) podatkéw 1 oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

— gdy wysoko$¢ nalezno$ci pienieznych przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia -
niezwlocznie po uplywie terminu zaplaty naleznos$ci pienigznej, jednak nie pozniej niz przed
uptywem 30 dni od tego terminu,

- na zaleglosci w kwocie powyzej 80,00 zt - nie p6zniej niz do 31 grudnia kazdego roku,

- na zalegtosci ponizej 80,00 zt — gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej
jest krotszy niz rok;

b) pozostatych optat:
- na zaleglo$ci w kwocie powyzej 50 zt - nie pdZniej niz 3 miesigce po uptywie terminu ptatnosci,
-na zaleglo$ci ponizej kwoty 50 zI — gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznoSci
pieni¢znej wynosi 2 lata,
-na zaleglo$ci ponizej kosztow upomnienia — gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz rok.
8. Pracownik merytoryczny sporzadza wezwania dotyczace naleznosci cywilnoprawnych:
- na zaleglo$ci w kwocie powyzej 20 zt - nie pdZniej niz 3 miesigce po uptywie terminu ptatnosci,
-na zalegtosci ponizej kwoty 20 zt — gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznos$ci
pieni¢znej wynosi 1 rok.
9. Dla danego rodzaju naleznosci pracownik merytoryczny nadaje numery dla wystawionych
upomnien, wezwan narastajagco w danym roku kalendarzowym — odrebnie dla 0sob fizycznych 1 0sob
prawnych w przypadku podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz tgcznego
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zobowigzania pieni¢znego. W przypadku podatku od s$rodkéw transportowych 1 optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi obowiazuje numeracja ciggta dla osob fizycznych i prawnych.
10. Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku, naleznos$ci
umieszcza na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru. W przypadku upomnien numer jest poprzedzony
symbolem ,,Up”. Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku Iub optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia upomnienia w 1 egzemplarzu (dla zobowigzanego),
kopi¢ upomnienia przechowuje si¢ w wersji komputerowej, wraz z rejestrem upomnien. Dor¢czanie
upomnien nastepuje na podstawie przepisoOw kodeksu postepowania administracyjnego.

11. Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza
adnotacje¢ o wystawieniu upomnienia oraz dat¢ odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru). W przypadku nalezno$ci cywilnoprawnych pracownik merytoryczny
umieszcza na koncie kontrahenta adnotacje o wystawieniu tego wezwania.

§ 13.
Tytuly wykonawcze

1. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik merytoryczny Referatu ds.
Podatkéw 1 Optat Lokalnych sporzadza tytuly wykonawcze nie pdzniej niz w terminie 2 miesigcy od
daty odbioru upomnienia przez zobowigzanego.

2. W przypadku gdy egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, wierzyciel wystawia tytul wykonawczy obejmujacy naleznos¢ pieni¢zng, ktorej wysokosé
przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia niezwlocznie jezeli nie zostaly podjete dziatania
informacyjne, przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy zostaly podjete dziatania
informacyjne. Natomiast jezeli nalezno$¢ pieni¢zna, ktorej wysoko$¢ nie przekracza
dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia przed uptywem 6 miesigcy poprzedzajacych uptyw terminu
przedawnienia naleznos$ci pieni¢zne;.

3. Pracownik merytoryczny tytuly wykonawcze sporzadza i przekazuje do organu egzekucyjnego
droga elektroniczng - przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem S$rodkow
komunikacji elektronicznej lub przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041), przez swoich pracownikow oraz inne
upowaznione osoby lub organy - jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna.
4. Zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat mogg zosta¢ zabezpieczone poprzez wpis hipoteki
przymusowej lub wpis do rejestru zastawow skarbowych.

5. Zaleglosci z tytutu podatkéw 1 optat, ktore ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawa odpisu jest ,,Informacja o przedawnieniu” sporzadzona przez Referat ds.
Podatkow i Optat Lokalnych oraz zatwierdzona przez Burmistrza Thuszcza.

6. Organ podatkowy moze umorzy¢ zaleglo$¢ podatkowa z urzgdu w przypadkach wymienionych w
art. 67d Ordynacji podatkowej. Kwoty, o ktorych mowa w art. 67 d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe]
moga zosta¢ umorzone po uptywie 3 lat od konca roku, w ktérym uptynat termin platnosci podatku.

7. Egzekucja naleznos$ci cywilnoprawnych:

1) Optaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, czynsze z tytutu dzierzawy gruntow i lokali
oraz inne nalezno$ci do ktéorych maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego podlegaja
przekazaniu na drogg¢ postgpowania sadowego. Postepowanie sadowe moze by¢ wszczete po
uprzednim dorgczeniu pisemnego wezwania do zaptaty.
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2) W przypadku braku wptlaty pracownik merytoryczny przygotowuje informacj¢ o stanie
zadluzenia dluznika i przekazuje ja wraz z kopia dorgczonego wezwania do zaptaty do
odpowiedniej komorki merytorycznej — nie pdzniej niz 1 miesige od otrzymania potwierdzenia
odbioru wezwania do zaptaty. Komoérka merytoryczna sporzadza kserokopi¢ dokumentow
zrodlowych potwierdzajacych zobowigzania tj. faktury, umowy, akty notarialne itp. i wraz z
dokumentami otrzymanymi z komorki finansowej przekazuje je do komorki prawnej celem
skierowania na droge postepowania sgdowego — nie pozniej niz 1 miesigc od otrzymania
przekazania informacji o stanie zadluzenia dtuznika od pracownika merytorycznego.

3) Komorka prawna sporzadza pozew — nie pozniej niz 3 miesigce od otrzymania niezbednych
dokumentdéw i informacji od komodrki merytorycznej i prowadzi sprawe przed wiasciwym sadem.
Po zakonczonej sprawie komorka prawna przekazuje do komorki finansowej informacje o wyniku
postepowania sadowego poprzez przekazanie kopii prawomocnego orzeczenia. Komorka prawna
wszczyna postepowanie egzekucyjne przed odpowiednim organem i monitoruje jego przebieg.

4) Pracownik merytoryczny na biezgco informuje komorke prawna o wszelkich wptatach naleznosci
od dtuznikow, wzgledem ktorych wszczete zostato postepowanie sadowe.

§ 14.
Nadplaty

1. Kwoty dochodéw nienaleznie wptlaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty.

2. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczeg6lnych podatnikow oraz podjgcia czynnosci zmierzajacych do ich likwidacji.

3. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie nadplaty w cato$ci lub cze$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

4. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzah podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktore przysluguje zazalenie. Do zaliczenia nadplaty stosuje si¢ rowniez
przepisy o przerachowaniu.

5. Zwrotow 1 zaliczeh nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak 1 w latach ubiegtych,
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wpltywy tego
samego rodzaju. Nadptaty w pierwszej kolejnosci ksiggujemy na biezace zobowigzania istniejace w
podatku, z ktérego powstata nadptata, a pozostalg kwote na inne biezace zobowigzania. Wyptlata z tytutu
oprocentowania nadplaty nastgpuje z dzialu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodow
budzetowych, na ktoérg zaliczane sa odsetki za zwloke¢ z okre§leniem odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowe;.

6. W celu dokonania zwrotu nadptaty do podatnika sporzadza si¢ zlecenie platnicze, ze wskazaniem
sposobu zwrotu (przelew, odbidr w kasie banku, przekaz pocztowy). W przypadku przeksiegowania
nadptaty na inng osobe¢ (w tym samym podatku lub optacie), na wniosek podatnika, sporzadza si¢
polecenie ksiegowania dowodem wewnetrznym o symbolu PW. W przypadku przeksiegowania
nadptaty na inny rodzaj optaty, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ zlecenie ptatnicze, ze wskazaniem
rodzaju optaty i przypisanym do niej numerem rachunku.

7. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym umniejsza si¢ ja o koszty zwrotu.
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8. Nadplaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach analitycznych. Podstawa
odpisu jest polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika ds. ksiegowosci i zatwierdzone przez
Kierownika Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

9. Uzgodnienia nadptat z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi miedzy ksiegowos$cia budzetowa a ksiegowoscig analityczng dokonywane s3 w okresach
kwartalnych.

§ 15.
Ulgi uznaniowe i zwolnienia

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi
w sptacie nalezno$ci, pracownik merytoryczny przygotowujacy decyzje uznaniowe jest obowigzany
ustali¢, czy wniosek o zastosowanie ulgi spelnia wymogi formalne oraz ustali¢ stan konta podatnika na
dzien ztozenia wniosku.

2. W trakcie prowadzonego postgpowania pracownik merytoryczny powinien ustali¢ sytuacje
finansowg 1 majatkowa zobowigzanego.

3. Decyzja w sprawie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych uwzglednia m.in. nastepujace dane:
imi¢ 1 nazwisko (nazwe) zobowigzanego, rodzaj podatku (optaty), kwote nalezno$ci umorzone;,
odroczonej lub roztozonej na raty, kwote odsetek, jaki okres obejmuje, podstawe¢ prawng oraz
uzasadnienie .

4. Decyzje w sprawie ulgi, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny odnotowuje na koncie
podatnika i odktada do akt sprawy.

5. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sa migdzy pracownikami
merytorycznymi co do zgodno$ci kwot umorzonych, roztozonych na raty oraz odroczonych z tytulu
podatkow 1 opfat.

§ 16.
1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku lub optaty
na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podane sg
nastepujace dane: numer pokwitowania, imi¢ 1 nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres
siedziby podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i1 okres, za ktory je wptacono oraz sume
optaty cyframi i1 stownie.
2. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;j.

§17.
1. Dowody wptat stanowigce podstawe ksiggowania przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesiace.
2. Dowody zwrotdow oraz postanowienia przerachowania stanowigce podstawe ksiggowania
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym i utozone wedlug numeréw postanowien i wedlug
rodzaju podatkéw i optat.
3. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegodlne
miesigce.
4. Dzienniki obrotow przechowuje si¢ utozone rocznikami, z podziatem wedlug rodzajéw naleznosci,
zgodnie z kolejnoscig miesiecy.
5. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje si¢ utozone
miesigcami i rocznikami.
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6. W przypadku dokumentow przechowywanych w formie elektronicznej pracownicy nie drukuja
kopii tych dokumentéw. Program zapewnia pelne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak i
dostepem do nich przez osoby nie upowaznione.

7. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i innych
dokumentdéw nalezy stosowac¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

§ 18.
Dokumenty ksiggowo-podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza teren urzgdu. Zapisy
na kontach podatnikow stanowig tajemnice stuzbowa i wglad do nich ma Burmistrz, Skarbnik, podatnik,
pracownik merytoryczny oraz przedstawiciel organéw kontroli i organdw $cigania w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencje podatkoéw i oplat.

§19.
Archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 20.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

§ 21.
Zobowiazuje pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za wymiar, pobor, windykacj¢ oraz
ewidencj¢ do zapoznania si¢ z instrukcjg 1 przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.
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