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,asta i Gniill,r' :,..-rrnów Zarządzenie Nr 179111

Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie

z dnia 21 września 2011 roku

W sprawie: instrukcji ewidencji i poboru podatków i opłat w Gminie Kunów.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeŚnia 1994 roku o rachunkowoŚci
I tj. z 2009 roku Dz.U.Nr I52 poz 1223 ze zmianl
Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowiezarządza co następuje:

$1

ZatłvierrJzam i wprowadzam do użytku wewnętrznego w lJrzędzie Miasta i Gminy rv

Kunowie:
Instrukcię w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat w Gminie Kunów _

stanowiącą za|ącznikNr 1 do niniejszego Zarządzenia"

s2

Zobowiązuję pracowników odpowiedzialnych za rea|izację zadań w zakresie poboru
podatków i_opłat do zapoznańia się z treścią instrukcji or^z przestrzegania w pelni
zawarĘch w niej postanowień

$3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania
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RozdziałI
Przepisy ogólne _ podstawa prawna

sl.
1' Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogolnie obowiązującycb oraz przeplsow

wewnętiznyóh, a w Szczegolności na podstawie:

1) ustawy z dnla29 wrześni a 1994 r. o rachunkowości (Dz. U' z 2OO9 r' Nr1 52' poz' IŻ23

Z pożn. Zfi.)-
Z; Lrsta*y z dnia27 sierpnia 2OO9 r. o finansach publicznych (Dz' U' Nr157, poz' 1241 z

poŻn. Zm.),
3) ilŃj, z dnta 17 czetwca 1966 rokr'r o pos1ępowaniu egzekuc.yjnym w administracji
-'(ekst'jednoliiy: rlł.u. z Ż005 r. Nr'Ż29,"poz' 1954 z póŹn' zm.) i przepisow

wykonawczych do tej ustawY, _
4) uJtawy z dńlaz9 siórpnia iggl ,. - ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. IJ' z

2005r. Nr 8, poz. 60 zpóżn. zm.),
5) rozporządzenia Ministra Finarrsow z dnia 22 sierpnia 2005 r' w sprawie właściwości
' organow)podatkowyclr (Dz. U. Nr 165, poz' I'3]1 .zpoŹnzmian)'

6) ;";ń;'ą,izenia Ministra Finansów z dnta 22 sierpnia 2005 r. sprawie zaświadczeri-' 
*ydu*ury"n prr"roigu"y podatkowe (Dz- U' Nr 195,.P2? 1374 z pozl,zmian)'

7') rozporządr"niu Miniri'u ńii'ur'row z dnia 22 sierpnia zbos r. spr'awie naliczanla odsetek

za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a tak79 zakresu informacji, które muszą być

Zawarte w rachunkaclr-(ńz. U' Nr 165,poz' t313 zpoŻnzmian),
8) iorpo.ządzenitr Ministia Finansow z'ćntaŻ5 paŻd,zternika 2010 r' w sprawie zasad

rachunkowości ora' planu kont dla orgańow podatkowych jednostek samorządu

terytorialnego (Dz. U. Nr Ż08' poz. 1375),

9) rozporządzenia Ministra Finańsów , dnia 22 ]istopada 2OOI r' w Sprawie wyko-nania

niektorych przepisow ustawy o postępowaniu egzekucyinym w administracji (Dz' U' Nr

737,po2.1541),
11) instrukc.ii * spia*ie obiegu i kontroli dokumentow księgowych w lJrzędzie Gminy w

Kunowie
!2) zarządzenia Burm l,strza Miasta

przyjętych dla Urzędu Miasta i
i Gmirry w Kunowie w Sprawie zasad raclrunkowości

Gminy w Kunowie (Zakładowy Plan Kont),



2.

13) instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzędzie Miasta i Gminy w Kunowie
14) instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w lJrzędzie

MiastaiGminywKunowie

1).

określenia zawarte w instrukcj t oznaczają:
- ,,LLrZąd" -wząd gminy,
- ,,komórka finansowa'' - referat finansowy,
- .,kierownik jednostki" - burmistrz,
- ,,księgowy ''- pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie,
- ,,kasjer'' osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzędu, wyznaczona do

przyjmowania wpłat z tytułu podatków i opłat,
- ,,przypis'' - czynność polegająca na obciązeniu konta podatnika zobowiązaniem

podatkowym na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowodów wpłat, np. odsetki zazwŁokę,

- ,,odpiS'' - czynnośĆ polegająca na zmniejszeniu obciąŻenia konta podatnika stanu konta
podatnika na podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzjł administracyjnęj,
decyzji wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzjt przez organ odwoławczy,

- ,,rozpoTządzenie'' rozporządzeniu Ministra Finansów z d'nia 25 pażdziernika 2010
r' w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont dla organów podatkowych
jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,poz. 1375),

Niniejsza instrukcja określa tryb i zasady ewidencji podatków i opłat, ewidencji przypisów
i odpisów, rvpłat izwrotów w urządzeniach księgowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiązań i likwidacji nadpłat.

Pracownicy Urzędu Miasta i Gminy w Kunowie z racji powierzonych im obowiązków winni
Zapoznac się z jej treścią i bezwzględnie przestrzęgac zawartych w niej postanowień.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowią rozwinięcie niezbędne na potrzeby praktyki nizej
wymienionych zagadnień, okre ślonych ramowo w rozpol ządzentu'.
l) inkaso podatków i opłat, w tym rozliczanie inkasentów,
2) obsługa księgowa pobranych w drodze inkasa podatków,
3) wpływy na rachunek bankowy,
4) sposob zarachowania wpłat,
5) sposób postępowania w wypadku zaginięcia kwitariusza.
6) sposob postępowanla z zaległościami przedawnionymi,
7) inne, zw:'ąZane z poborem i ewidenc.jąpodatkow.

5.

$2.
1. Zadaniem Referatu Finansowego Urzędu Miasta i Gminy w Kunowie w zakresie

przyjmowania podatkow i opłat jest:
1) prowadzenie w księgach racłrunkowych prawidłowej ewidencji przypisow, odpisow,

wpłat, zwrotów t zaltczęn nadpłat z ty.tułow podatków i opłat,
2) sprawdzanie terminowości wpłat nalezności pt'Zez podatnikow,
3) terminowe podejmowanie czynnoŚci zmterzĄących do zastosowania Środków

egzekucyjnych, takich j ak upomnienia, tytuły wykonawcze,
4) dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości,
5 ) przeprow adzanle r ozltczenta rachunkowo -kasowe go inkasentów
6) prowadzenie. operacji kasorvych i uzgadnianie obrotów kasy związanych Z

przyjrnor,vaniem wpłat gotówką i z dokonywaniem zwrotow podatnikom Za
pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe wpłacanie gotowki z kasy na rachunek
biezący urzędu,

7) przygotowywanie l sporządzanie sprawozdań

4.



8) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania
zaśwladczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości
podatkowl'ch,

9) prowadzenie księgi druków Ścisłego zarachowania w zakresie kwitariuszy zobowlązań
pienięznych

Ż

).

Ewidencja podatnikow podatkow w urzędzie prowadzona jest przy uŻyctu programu
komputeiowego ,,Podatki i opłaty gminne" Firmy Fofies -Kielce zatwlerdzonego do

uzytkowantaprzez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunor'vie.

Przypisy, odpisy' umorzenia, kwoty i terminy płatności naleznych zobowtązań po-

datkówych pb zapisaniu do rejestru wymiarowego przekazyłvane Są automatycznie do

księgowoŚci podatkowej.

$3.
1. Wpłaty na poczet podatków i opłat mogą być dokonywane przez podatnika:

- do kasy Urzędu Miasta i Gminy 
'

- za pośrednictwem banku lub poczty'
_ za pośrednictwem inkasenta, jeŻell pobór został zarządzony przez Radę Miej ską w

drodze inka.sa

2. Podstawę dla dokumentowania przypisów i odpisow stanowią:
l) decyzje,
2) deklarac.je podatkowe,
3) dowody dokonanych wpłat nieprzypisanych a naieznych od podatników, w tym wpłaty

odsetek za zwłokę,
4) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o ktorym mowa w ań. 65 ordynacji podatkowej,
5) ódpisy orzeczen sądu administracyjnego, o którym mowa w at1. 77 s 1 pkt 3 ordynacji

podatkowej,
6) nota księgowa
7) polecenia księgowania ujmujące odpisy naleznoŚci zakwalifikowanych jako

zobowiązania przedawnione

3. Podstawę dla dokumentowania wpłat stanowią:
,a=

) dowody wpłaty KP, jezeli wpłata jest dokonana w kasie urzędu,
2) pokwitowinia z kwitariusza przychodowego łącznego zobowiązania pienięznego, jezeli

wpłata.jest dokonana u inkasenta,
3) pokwitowania KP, jezeli dotycząwpłat opłaty targowej,
a) rłyciąg bankowy otrzymany w formie ęlektronicznej, jezeli dla każdej wykazanej w nim

operacji Zawrcra dane zapewniające identyfikację wpłaty '
5) dókumenty stwierdzające obciązenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty

podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do_banku, 
który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale rrie przekazał środkóW na

rachunek bieŹący urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty
dokonanej prZęZ podatnika, w związku z art. 60 $ 1 pkt 2 ordynacji podatkowej,

6) postanowienia o zaltczeniu wpłaty, nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet zaległości
po datkowych albo b iezących zob ow tązań pod atkowych,

7) wniosek podatnika o zallczente nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań
podatkowych, o którym mowa w ań. 76 $ l ordynacji podatkowej,

8) inne dowody wpłaty, zatwtęrdzone do stosowania przez kierownika urzędu.

4. Podstawę dla udokumentowania wygaśriięcia zobowiązania podatkowego w lormie
niepienięŻnej stanowią:



postanowienia o dokonaniu zurzędu potrącenia, o którym mowa w aft. 65 $ 1 ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,
umowy lub inne dokumenty, z których w szczególności wynika określony w ar1. 66 $ 4

ordynacji podatkowej termin wygaśnięcia zobowtązania podatkowego w stosunku do
j ednostki samorządu terytorialnego,

3) decyzje o umorzeniu zaległoŚci podatkowej na wniosek podatnika i z utzędu,
4) dokumenty stwierd zające fakt przedawnienia zaległo ści podatkowych.

Podstawę dla dokumentowania zwrotu pieniędzy stanowią:
1) Listy wypłat, jeŻeli wypłaty dokonywane Sąw kasie urzędu,
2) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeŻeli dla kazdej wykazanej w nim

operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty albo dokumenty wypłaty
załączone do wyciągu bankowego,

Pokwitowania wpłaty lub wypłaty powinny zawterać dane umozliwiające identyfikację
dokumentu wpłaty, podatnika' podatku, wysokości kwoty wpłaty i jej przeznaczenia, takie
jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) określenie podatnika: nazwisko i imię (nazwa), adres (siedziba )
3) rodzaj nalezności głównej,
4) okres, którego dotyczy wpłata, określenie, czy z tytułu: należności biezącej. czy

zaległości, wysokości odsetek zazwłokę, opłaty prolongacyjnej' kosztów upomnienia,
5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie,
6) kwota wpłaty cyframi z tytułu: nalezności bieŹącej (zaległości), odsetek za zwłokę,

opłaty prolongacyjnej, kosztow upomnień,
7) datawpłaty (est jednocześnie datą dokumentu),
8) opatrzenie pieczęcią urzędu,
9) podpis kasjera (własnoręczny).

Dowody KP są drukami Ścisłego zarachowania i podlegają wpisowi do ewidencji druków
Ścisłego zaraclrowania, ktorą prowadzi się w księdze druków (fbrmularz K-210)' W
księdze tej ujmuje się rowniez przychód i rozchód druków płatnych wydanych kasjerowi
lub innemu upowaznionemu pracownikowi.

Rozdział II
obsługa kasowa podatków

i. Wpłaty od podatnikow przyjmuj. kur;.r. 
$ 4'

Ż' Pokwitowania przyjęcia do kasy urzędu gotówki (KP) od podatnikow, emitowane w
programie obsługi kasy, sporządzane sąw trzech egzemplaruach.

3. oryginał pokwitowania otrzymuje wpłacający, pierwsza kopia przekazywana jest dla
księgowości, druga pozostaje w zbl'orze.

4. Pokwitowanie wadliwie sporządzone uniewaznia się przez dokonanie adnotacji

,,anulowano" z datąi podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowoŚci.

5. Sposób rozliczenla wpłaconej kwoty na zaiegłości i odsętki za zlryłokę, jeŹeli dokonana
wpłata nie pokrywa zaległości z odsetkami za zwłokę, winien byÓ zgodny z przepisami
art. 55 $ 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

6. Jeżeli na podatniku ciązą zobowiązanl'a z roŻnych tytułów, dokonaną wpłatę zalicza się
napoczet podatku o najwcześniejszym terminie płatności, chyba ze podatnik wskaze, na

poczet którego zobowtązania dokonuje wpłaty (art. 62 $ 1 ustawy, o ktorej mowa w s 4
ust. 5).

1)

Ż)

5.

6.

1

ź-7
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]. W sprawie zaliczęnta wpłaty na poczet zaległości podatkowej wydaje się postanowienie
(art'6Ż$4ordynacji).

8 Dla każdego rodzaju podatku lub opłaty sporządza się łączne pokwitowanie wpłaty
wniesionej przęz podatnika.

9. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapłaty
podatku na wniosek podatnika wydaje się zaŚwiadczenie na podstawie $ 7 ust. 4
rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w
zakresie ewidencji podatków. (...) Dane do zaświadczenia zostaĘ określone również
we wskazanym rozporządzeniu.

i 0. Zaświadczenie podlegaj ą opłacie skarbowej .

1 1' Po zakończeniu czynności kasorłych kasjer sumuje wpłaty wynikające z kopii
pokwitowań i ustala dzienną sumę wpływów podatkorłych, sporządzając cząstkowy
rapofi kasowy obejmujący wpłaty księgowane ptzęz księgowośÓ podatkorvą.

l2. Na ogólną sumę wpłat gotówki z ty'tułu podatków i opłat przyjętych w ciągu dnia do kasy,
na podstawie kopii pokwitowań, kasjer sporządza zbtorczy dowod wpłaty gotówki z kasy
na rachunek bankowy w terminach określonych w Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej.

i 3. Kasjer przekazuje księgowemu raport łamany przez L-podatki ,opłaty i kopie
pokwitowań wystawionych w danym dniu z tytułu dokonanych wpłat podatkow i opłat.
Na ich podstawie księgowy dokonuje odpowiednich zapisów w księgach rachunkowych
oraz ustala ogólną sumę wpływów. Księgowy dokonuje sprawdzenia formalno-
rachunkowego,Co potwierdzawłasnoręcznympodpisem

Ż.

a
-).

4.

Rozdział III
WpłaĘ za pośrednictwem banku

$s.
Wpłaty dokonywane na rachunęk bankowy urzędu sąewidencjonowane na podstawie
wyciągÓw bankowych . Księgowy dokonuje sprawdzenia formalno-rachunkowego ,Co
potwierdza własnoręcznym podpisęm
W razie nieotrzymania dowodu wpłaty na kwoty objęte wyciągami księguje się je na
podstawie noty księgowej na konto,,Pozostałe rozrachunkt", zaltczając do wpływów do
wyjaśnienia.
Po zaksięgowaniu wpłaty w dniu otrzymania wyciągu zawiadamia się bank o braku
dowodu wpłaty, Żądając nadesłania tego dowodu lub jego odpisu w ceiu ustalenia
pTzęZnaczęnia wpłaty.
Po otrzymaniu brakującego dowodu wpłaty (odpisu dowodu) przeksięgowuje się wpłatę z
konta ,,Pozostałe rozrachunki'' na właściwe konto.
Jezeli bank ujął w wyciągu z rachunku dowód wpłaty dotyczący innego rachunku
bankowego, księguje się daną kwotę na konto ,,Pozostałe rozrachunki"' zaltcza1ąc do
wpływów do wyjaśnienia, następnie po zaksięgowaniu wpłaty dokonuje się przelewu na
właściwy rachunek bankowy.
Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej naleŻności jest ,,polecenie''
dokonania tej operacji.
Jeden egzemplarz,,polecenia'' stanowi dowód rozchodu do wyjaŚnienia, drugi zaŚ dowod
przychodu rłłaściwej naleŻności. Przelewu wpływów do w1'jaśnienia na inne rachunki
bankowe lub zwrotów dokonuje się również na podstawie tego ,,polecenia''.
W oparciu o ww. dokument zawiadamia się równieŻ osobę zainteresowaną o przelaniu
wpłaty na inny rachunek barrkowy bądŹ o sposobie jej zarachowania.

7.

1.

F

5.

8.
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F.:

]. W sprawie zaliczenta wpłaty napoczet zaległości podatkowej wydaje się postanowienie
(art.6Ż $ 4 ordynacji).

8 Dla każdego rodzaju podatku lub opłaty sporządza się łączne pokwitowanie wpłaty
wniesionej przęz podatnika.

9. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapłaty
podatku na lvniosek podatnika wydaje się zaŚwiadczenie na podstawie $ 7 ust. 4
rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w
zakresie ewidencji podatków. (...) Dane do zaświadczenia zostaĘ okrcŚlone również
we lvskazanym rozporządzeniu.

10. Zaświadczerrie podlegają opłacie skarbowej.
11' Po zakończeniu czynności kasowych kasjer sumuje rvpłaty wynikające z kopii

pokwitowali i ustala dzierrną sumę wpływów podatkowych, sporządzając cząstkowy
rapor1 kasowy obejmujący wpłaty księgowane ptzez księgowośÓ podatkową.

l2. Na ogólną sumę wpłat gotówki z ty'tułu podatków i opłat przyjętych w ciągu dnia do kasy,
na podstawie kopii pokwitowań, kasjer sporządza zbtorczy dowod wpłaty gotówki z kasy
na rachunek bankowy w terminach określonych w Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej.

l3. Kasjer przekazuje księgowemu raport łamany przez l-podatki ,opłaty i kopie
pokwitowań wystawionych w danym dniu z tytułu dokonanych wpłat podatków i opłat.
Na ich podstawie księgowy dokonuje odpowiednich zapisów w księgach rachunkowych
oraz ustala ogólną sumę wpływów. Księgowy dokonuje sprawdzenia formalno-
rachunkowego,Co potwierdzawłasnoręcznympodpisem

Ż.

Rozdział III
WpłaĘ za pośrednictwem banku

$s.
Wpłaty dokonywane na rachunek bankowy urzędu sąewidencjonowane na podstawie
wyciągów bankowych . Księgowy dokonuje sprawdzenia formalno-rachunkowego ,Co
potwierdza własnoręcznym podpisęm
W razie nieotrzymania dowodu wpłaty na kwoty objęte wyciągami księguje się je na
podstawie noty księgowej na konto ,,Pozostałe rozrachunkt", zaltczając do wpływów do
wyjaśnienia.
Po zaksięgowaniu wpłaty w dniu otrzymania wyciągu zawiadamia się bank o braku
dowodu wpłaty, Żądając nadesłania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia
przeznaazenia wpłaty.
Po otrzymaniu brakującego dowodu wpłaty (odpisu dowodu) przeksięgowuje się wpłatę z
konta ,,Pozostałe rozrachunki" na właściwe konto.
JeŻęIi bank ujął w wyciągu z rachunku dowód wpłaty dotyczący innego rachunku
bankowego, księguje się daną kwotę na konto ,,Pozostałe rozrachunki'', zalicza1ąc do
wpływów do wyjaśnienia, następnie po zaksięgowaniu wpłaty dokonuje się przelewu na
właściwy rachunek bankowy.
Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej nalezności jest ,'polecenie''
dokonania tej operacj i.

Jeden egzemplarz,.polecenia'' Stanowi dowÓd rozchodu do wyjaŚnienia, drugi zaś dowod
przychodu rłłaściwej nalezności. Przelelłu rvpływów 69 \Ąlyjaśnienia na inne rachunki
bankowe lub zwrotow dokonuje się rowniez na podstawie tego ,,polecenia''.
W oparciu o ww. dokument zall,iadamia się równiez osobę zainteresowaną o przelaniu
wpłaty na inny rachunek bankowy bądŻ o sposobie jej zarachowania.

4.

7.

f

1.

-).

5.

8.



I
10.

9. Wpływy do wyjaŚnienia powinny być rozliczone przed upływem roku' nie poŹnlejjednak
ni z do dnia sporząd zenia roczne go sprawozdania.
Uznanie rachunku bankowego urzędu gminy powinno następowaÓ na podstawie polecenia
przelewu - wpłaty gotówkowej według wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra
Finansow z dnla 29 czerwca Ż004 r. w Sprawie wzoru formularza wpłaty gotowkowej
oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr 18Ż, poz. 1882).

l.

Rozdział IV
Pobór podatków i opłat oraz zobowiązania podatkowego przez inkasentów

s6.
Poboru podatków przez inkasentów dokonuje się na podstawie uchwały Rady Gminy
podjętej zgodnie z aft.6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst
jednolity: Dz' U. z 2006 r. Nr l36, poz. 969), art. 6 ust. 9 ustawy z dnia IŻ stycznl,a 199I
r. o podatkach i opłatach lokalnych dot. podatku od nieruchomości (tekst jednolity: Dz.U.
z 2006 r. Nr 121 , PoZ. 844) oraz afi- 6 ust' 8 ustawy z dnia 30 paŹdziernika 2002 r. o
podatku leśnym (Dz' U. Nr 200, poz. 1682 z poźn. zm.), w ktorej określono zasady
poboru podatków' inkasentów oraz l'ch wynagrodzenię za czynnoŚci związane z poborem
podatków.

s7.
Inkaso łącznego zobowtązania pieniężnego na teręnie Gminy prowadzone jest na
podstawie kwitariuszy przychodowych sporządzanych Za pomocą proglamu
komputerowego o ktotym mowa w $ 2 pkt 2 .

Kwitariusz musi mieć automatycznie nadawane ko1ejne numery i nie mogą
występowac luki w numeracji. KaŻdy numer musi byc niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumęntu nie moze byÓ nadany innemu dokumentowi. Zamiast
numeru moŻna Stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie
($ 29 pkt 2 rozporządzenta).

Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu
kornputera. Kwitariusz zakłada - w 1 egzemplarzu - i wydaje pracownik referatu
finansowego prowadzący analityczną ewidencję podatkową. Kwitariusz zakłada się i
dostarcza inkasentom 4 razy w roku, przed terminem płatności podatkow, dla kazdej lł'si
oddzielnie. W kwitariuszu znajdują się konta wszystkich podatników, którym dokonano
wymiaru zobowiązania podatkowego za rok bieŻący, oraz podatnicy, którzy posiadają
jedynie zaległości'
Konta podatnikow W kwitariuszu grupuje się według identyfikatorów, w sposób
ułatwiający inkaso.

Jezeli podatnikom nie wymierza się zobowiązania podatkowego za lata biezące, lecz
posiadają oni zaległoŚci z lat poprzednich, na poczet których nie dokonują wpłat do rąk
inkasenta, moŻna dla nich nie drukowac kwitariusza.

5. Kwitariusz winien byc ujęty w zbiór (blok) oddzielnie dla kaŻdej wsi' Zbiór zawl'ęta
wszystkie kwitariusze dla podatników posiadających należnoŚci rra dzień sporządzenia
kwitariusza.

Kwitariusze ujęte w bloku posiadają ciągłą numerację, emitowaną przez zatwierdzony
program komputerorł'y

Zbior podlega oznaczeniu w następujący sposób:

Ż

2.

Ż.'ł

J.

4.

7.



- na okładce kwitariusza wpisuje się numer i nazwę wsi, dla której został sporządzony'
rok 'numery wydrukowanych kont podatnikow ,pełną nazwę urzędu oraz pleczątkę
,,Urząd Miasta i Gminy w Kunowie -druk ścisłego zarachowania"

- na ostatniej stronie kwitariusza wpisywana jest iloŚó wydrukowanych kont w
kwitariuszu, numery tych kont i data jego wydruku. Na stronie tej umieszcza się
równiez pieczęĆ i podpis : skarbnika gminy

8. Strony kwitariusza stemplowane Są pieczęcią okrągłą ,,Burmistrz Miasta i Gminy
Kunów''.

$8.
1'Kwitariusze wydrukowane dla poszczegolnych wsi inkasenci pobierają Za
potwierdzeniem odbioru, 15 dni przed ustawowym terminem płatnoŚci poszczególnych rat
podatkow.

2. Wydanie kwitariusza następuje Za pokwitowaniem w księdze druków ścisłego
zarachowania.

3. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatników wpłaty z tytułu łącznego
zobowiązania pienięznego. Wystawianie pokwitowań z kwitariusza na wpłaty z tytułu

7 innych opłat nióobjęiychlwitaiiuszem jest zabronione.

4' Przed przyjęciem wpłaty inkasent powinien ustalic na podstawie konta podatnika
wysokośó przypadającej do zapłacęniana\eŻnoŚci. Składa się ona z kwoty raty bteŻącej i z
niezapłaconych dotych czas zaległośct.

5. Przyjmując wpłatę, inkasent wypełnia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginał ptzeznaczony jest dla podatnika.

6. W przypadku niewłaściwie iub błędnie wpisanej pTZeZ inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on błędny zapl's przez przekreŚlenie i napisanie wyrazu ,,anulowano'',
potwierdzając to datą i swoim podpisem.

7' Dokonywanie przęz inkasęnta innych zapisów w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

se.
1' Po zakończeniu przyjmowania wpłat inkasent sporządza wykaz wpłat w dwoch

egzemplarzach, w którym, wpisuje:
c) numery kont podatników,
d) kwoty: nalezności głÓwnej (osobno biezącej t zaległej), odsetek za zwłokę, kosztÓw

upomnienia, orazkwotę razem.
Ż. Zainkasowaną gotowkę inkasent wpłaca na rachunek bankowy budzetu gminy lub w kasie

urzędu w terminach określonych w uchwalę rady miejskiej.
3. Na wpłacone do banku lub do kasy urzędu podatki objęte kwitariuszem inkasent otrzymuje

pokwitowanie (wpłata gotówkowa).
4, Dopuszcza się mozliwośc dokonywania ptzęz inkasentow częściowych wpłat pobranych

podatkow .Wpłaty te zaliczanę Są na poczet podatku od nieruchomości, ktore po
t ozltczenta inkasenta po d le gaj ą przeks i ę gowaniu na po szczegó lne po datki.

$ 10.

l. Inkasent, po zakończeniu inkasa, zwraca cały kwitariusz pracownikowi prowadzącemu
ewidencję podatkową.

Ż. Przy rozliczantu kwitariusza dokonuje się kontroli czynnoŚci inkasenta, która polega na
sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawił do kontroli,
b) zgodności sumy kwot wpłaconych do banku Z Sumą ogólną wynikającą z wszystkich

wykorzvstanych egzemplarzy kwitariusza,

'ł



c) prawidłowości podsumowania wszystkich rubryk wykazu wpłat oruz zgodności ogóinej' Sumy wykazu z gotówką wpłaconą przez inkasónta_ 
-

d) czy kwoty na kopiach *płut ni. uyii 
'r...;i"*' ;i"nione lub poprawiane,e) czy wszystkie pobrane ńpłajv *p]'u". 'ł;i,;p'*' pokwitowań.fl czy i n ka sen t ni e p rzetr zy m al' zai nku.o*un.f g;,; ;k;

3' JeŻeli inkasent z jakichkolwiek powodów przestat pełnić funkcję inkasenta, to naleŻydokonac szczególowego rozliczeniainkasert.ir'*riyłLi.n p,rzeka,zanych mu kwitariuszy.z wpłat pobranych od podatnikow oraz z wpłataoto'nanych i" k;;'l_i'u^ru"r'un.k biezącyurzędu' Nalezy także uzgodnić obroty' r*ii".i"r'" 
' obroiami wynikającymi Zprowadzonych 1 urzędzie gminy urządzónia.h k;ię;;;y;. R;;ii;).nil'tur.i.go nalezydokonac przed za ko ńczeni eń peł ń ien i.-i"_;k.J' ; ; #:fi ;

s 11.
1' Czynności kontrolny-ch wymien'.ony"h w $ 10 ust.2 i 3 dokonuje pracownik referatuprowadzący anality.czną e.ńidencję ['ięgo*ą p"a"r'ito* l. Na dowód sprawdzenia osobakontrolująca wpisuje na okładce [*ituriir'uffi;;;;;Sprawdzono zgodnoŚÓ wpŁat,, orazumięszcza datę i podpis.
2. Kontrolę merytorycznąkwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy .3'W przypadku stwierdzęnia nieprawidłowości kierounik jednostki, na wniosek Skarbnika,zarządza sprawdzenie prawidło*bs.i poui..un* ;;;#ffi . zez danegoinkasenta.

s 12.

l W przypadku zaginięcia lub zniszc zenia kwitariusz a urząd, odtwarza kwitariusz wzaleŻno ści od stoso wanego plo glamu :

- w zakresie sald początliowycń, przypisów, odpisów oraz wpłatdokonanych w irrny sposóbniz do rąk iŃasenta -.na'poó'i"*+ ió;.i*"*v'oiu1^o*.g9, rejestru przypisów i odpisówotaz dokumentacji 1decyąi aaministracyj"y;hi";;Jduj.ącej się w urzędzie; rłpłatpodatników dokonanych d_o iąk inkasenta - na podstawie wykazów wpłat; wpłat podatnikówdokonanych do rąk inkasenta, Iecz jeszcze;i;r;i;;;;rch - na poartu*i. óowodów wpłat(pokwitowań) posiadany ch przezp"f"t''lr.ó*; 
v4qLL9Lv L L )

* w zakresie wpłat dokonanych do rąk inkasenta, na podstaw i.e. wykazów wpłat; wpłatpodatników dokonanych do rąk i'}ą'.'t'ą l;;"ł'ić'}'"r" nie'za]iczonych - na podstar.viedo wo dó w wpłat (po kwi to wań) p o s i ad an i;h' i; ;":r" ;;jatn ikó w.

Elvidencja -.ffi11iolutto* i opłat

s 13.
l. Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu.2. Księgi rachunkowe obejmują:

l) dziennik,
2) konta księgi głównej (ewidencji syntety.cznej), w której obowiązuje ujęcie kaŻdej
^' 

operacji zgodnie z zasadąpodwójnego rupiru,','
3) konta ksiąg pomocrriczych 1ewia'encii unńit5i'n";;.

: ::]j.:]-:
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3. Dziennik słuzy do zapisyr'vania w porządku chronologicznyn, dzień po dniu. danych o
operacjach. gospodarczych. Zaplsy w dzienniku muszą być kolejno numelowane' a Sumy
zapisów (obroty) - liczone w sposób ciągły w skali roku.

4. Ewidencję z tytułu podatków prowadzi się na n/w kontach w ramach ewidencji księgowej
jednostki budżetowej urzędu :

a) bilanso'"rych kontach księgi głównej (erł,idencj i syntetycznej ) :

- konto 01l -,,Srodki trwałe",
- konto 101 - ',KaSa'', wg raportów kasowych
- konto l30l1 - ,,Rachunek bankowy urzędu '', Wg klasyfikacji budzetowej dztał,

rczdział, paragraf
konto l41- ,,Srodki pienięzne w drodze''

- konto 221 ,,Nalezności z tytułu dochodow budzetowych'', wg klasyfikacji
br'rdzetowej : dział,r ozdział, paragraf ' 

;

konto 7Ż0'- ,,Przychody z tytułu dochodórv budzetowych -Wg kiasyfikacji
budzetowej : dział,t ozdział, paragraf ' ;

Do kazdego wyciągu bankowego i rapor1u kasowego sporządzany jest wydruk z
plogramu Podatki i opłaty Gminne obejmujący wybrane zapisy z dzięnn1kaobrotów
z podziałem I7a poszczególne rodzĄe podatkow tj' od nieruchomości, leśny ,rolny i
od środków transportowych .Wydruk ten stanowi podstawę do wprowadzenla
zapisów wpływow podatków na kontach syntetycznych w danym dniu.

b) pozabilansowych kontach syntetycznych słuzących do ewidencjonowania
rozrachunkow:
- 990-,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności Za

zobowiązania podatkowe podatnika'',
- 991-,,Rozrachunki z inkasentarni z tytułu pobieranych przez nich podatków

podlegających przypisaniu na kontach podatnikow''.
5. Konta bilansowe szczegółowe do kont analitycznych słuzące do rozrachunków z:

- podatnikami z tytułu podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach
podatników,

8.

- jednostkami budzetowymi - z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, bezspomej i

}\rymagalnej wierzyłelności podatnika wobec jednostki samorządu teryĄorialnego,
- bankami - w z'wiązkrł z nteptzekazaniem wpłat dokonanych przez podatników -

przelewem do banku,
- innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany

organ nie jest właściwy - z t1'tułu nienaleznie pobranych przez nich kwot w z:vlązku'z
rozliczęntami podatko\\Tmi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot.

Konta określone w ust. 5 urządza się w następujący sposób:
l) zakłada się odrębne konto w każdym podatku, dla każdego podatnika i inkasenta,
2) zakłada się i prowadzi odrębne konto dla kazdej jednostki budzetowej' banku oraz

innego podmiotu, w kazdym podatku, w związku z którym ta jednostka budzetowa,
baŃ iub inny podmiot stał się dłuznikiem gminy,

Dla podatków, ktore nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, mozna nie
prorł'adzic szczegółowych kont podatnikow - dotyczy to zwłaszcza opłal' 1okalnych.
Pozabilansor've konta szczegołowe dla osob trzecich otwiera się na podstawie decyzji o
odporviedzialności podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe 

-kónta

szczegołowe dla inkasentow otwiera się na podstawie dokumentu, z ktorego wynika
powierzenie funkci i inkasenta,

9. Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegołowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byó zgodne z obrotami na
koncie analitycznym. do ktorego są prowadzone.

10. Ewidencję księgową na kontach bilansowych, jak i pozabilansowych nalezy prowadzic z
Zastosowanien'i obowiązującej klas1,fikacji budzetowej przewidzianej w rozporządzeniu

::ł

6.

1
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Ministra Finansów z Ż marca2}I) r. w sprawie szczegółowej klasyfikacii dochodów,
wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze żrodęł zagranl'cznych
(Dz. U. Nr 38, poz.207).

11. Szczegółowe zasady ewidencji podatkowej regulująprzepisy rozporządzenia Ministra
Ministra Finansów z dnLa25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz
planu kont dla organów podatko\\ych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U' Nr 208,
po2.1375),
lŻ'JęŻell ewidencja podatków i opłat jest prowadzona techniką inną niz ręczna, naleŻy

zachować zasady określone w niniejszej instrukcji i zapewnić wydruk określonych w nim
dokumentów, formularzy i zestawień.

13.W przypadku gdy księgi rachunkowe Sąprowadzone Za pomocąkomputera, wówczas:
- dowody żrodłowę mogą mieć postac wydruków lub zapisów elektronicznych; w tym

drugim przypadku muSZą byc zabezpieczone przed zniekształceniem lub usunięciem
pierwotnej treŚci operacji, której dotyczą ponadto winny byc opatrzone identyfikatorem
Żródła pochodzenia,

- zapisy w księgach rachunkowych mogą być dokonywane Za pomocą klawiatury
komputerowej, lrządzen czytających dokumenty papierowe, urządzen transmisji
danych lub elęktronicznych nośników danych; warunkiem jest jednak to, Że podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelną postac, odpowiadającą
treści dorvodu księgowego i mozliwe jest stwierdzenie żrodła pochodzenia kazdego
zapisu,

- zapisy mogą byc przenoszone między zbiorami danych' stanowiącymi księgi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod warunkiem że
mozliwe jest stwierdzenie Żródęł pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich
dokonano pierwotnie, a plogram zabezpiecza ich poprawność i kompletność,

- drukom ścisłego zarachowania automatycznie nadawane są kolejne numery, przy czym
nie mogą występorvać luki w numeracji, a kazdy numer winien byc niepowtarzalny.
Numer anulowanego dokumentu nie moze byó nadany innemu dokumentowi.

- zapewniona jest możiiwośc wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika. treŚci
zapisów dokonanych w księgach rachunkowych i zawartoŚci zbiorów pomocniczych'

s 14.

1' Księgowanie dowodów wpłat moze być dokonane po przyjęciu gotówki.
2. Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatkowych na podstawie

wcześniej sprawdzonego kwitariusza przychodowego z załączonym zbiotczym
zestawieniem wpłat sporządzonymprzez inkasenta i dowodem wpłaty gotówki.

3. Księgowy dokonuje Zmlany przeznaczenia wpłaty, jeŻeIi dyspozycje podane w dowodzie
wpłaty są niezgodnę Z przepisami. Jezeli od podatnika naleŻy pobraÓ odsetki za zwłokę t
koszty upomnienia. na dowodzie wpłaty wpisuje się kwotę, jaka przypada na należnośc
główną odsetki za zwłokę, opłatę prolongacyjną i koszty upomnienia oraz okres, za jaki
wpłatę przyjęto.

4. Jeżelt podatnik dokonuje wpłaty po terminie płatności lub po doręczeniu mu upomnienia,
na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa (tekst
jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z poŹn. zm.) i dokonana wpłata nie pokrywa
kivoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę, wpłatę tę za|tcza się
proporcjonalnie na poczet kwoty zaległości podatkowej oraz kwoty odsetek za zwłokę rł'
stosunku, w jakim w dniu wpłaty pozostaje kwota zaległości podatkowej do kwoty odsetek
za zwłokę. Na dowodzie wpłaty zapisujemy wówczas okres zaległości, naleznośĆ główną
kwotę odsetek, opłaty prolongacyjnej i kwotę kosztów upomnienia.

5. Jezeli po zaksięgowaniu nalezności głównej, kosztów i opłat wynrienionych w ust. 4 na
koncie podatnika pozostaje roŻnica - naleznośc do zapłaty, podatnika zawtadamia się o
tym na piśmie, w forrnie postanowienia, stanowiącego załączntk nr 1 do nirriejszej

7
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Instrukcji. W treści postanowienia należy określic sposób zaltczenta wpłaty oraz pozostałe
na koncie, podlegające zapłacie saldo.

6. Za termin dokonania zapłaty zobowlązania uwaza się:
a) przy zapłacie gotowką * dzień wpłacenia kwoty podatku w kasie Urzędu Gminy lub na

rachunek bankowy Urzędu, w placówce pocztowej albo dzień pobrania podatku prZęZ
inkasenta,

b) w obrocie bezgotówkowym _ dzień obciązenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

$ 1s.

1. KsięgowośĆ podatkow i opłat prowadzona jest przy uŻyclu programu komputerowego
.zatwtęrdzonęgo prZęZ kierownika j ednostki.

Ż. otrzymany i sprawdzony dowod księgowy po zadekretowaniu powinien zawierac
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych
przez wskazanie miesiąca oraz Sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych i podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3' Pokwitowania kasowe stanowiące dowody wpłaty powinny byc przy księgowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty, w szczególności
w zakresie rodzaju podatku lub naliczęnia odsetek za zwłokę' W przypadku niemozności
za|iczenia dokonanej wpłaty na właściwą nalezność księgowy księguje wpłatę jako
wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.

4. Prostowanie omyłek przeprowadza się zgodnie z zasadami określonymi w art. 22 ust. 3

ustawy o rachunkowości, tj. ptzez skreślenie błędnego zapisu z utrzymaniem czytelności
skreślonych wyrazeń lub liczb, wpisanie poprawnej treści oraz daty poprawki i złozenie
czytelnego podpisu.

$ 16.

1' Jezeli wpłaty dokonane na rachunek bankowy z rcŻnych przyczyn nie mogą byó
zarachowane na właściwą naleznośÓ budzetową zalicza się je przejściowo jako wpłyr.vy do
wyjaśnienia.

2. Wpływy do wyjaśnienia księguje się na koncie syntetycznym ,,Pozostałe rozrachunki".
3. Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie

przeznaczenia wpłaty' wysyłając do rvpłacającego pismo o podanie pTzeznaazenla
dokonanej wpłaty.

4. Po ustaleniu tyułu wpłaty poleceniem księgowania księguje się wpłatę na koncie
podatnika według rodzaju naleznoŚci (podatku) z uwzględnieniem klasyfikacji budzetowej.

5Na koniec kazdego miesiąca uzgadnia się saldo wpływów do wyjaśnienia z dowodem
Źródłowym odnoszącym się do wpływow jeszcze nierozliczonych.

t.
$ 17.

Rejestracja i księgowanie wpłat, zwrotów, przypisow, odpisow oraz przeksięgowań
odbywa się w księgowości podatkowej, co umozliwia zaksięgowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla księgowości syntetycznej.
W przypadku stwierdzenia błędnego zapisu po zamknięciu zbiorczego dziennika za dany
dzień likrviduje się błąd za pomocą storna czerwonego (liczbami ujemnymi), następnie
wpisując zapis właściwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje Się na podstawie
polecenia księgowania.
Uzgodnienia danych księgowości analitycznej podatkow (zgodnej z danymi na kontach
wykonarria dochodow budzetu gminy) i księgowości syntetycznej prowadzonej w Urzędzie

J.

7
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i3. W przypadkach gdy przed podjęciem egzekucji 'nalezności 
podatkowych niezbędne jest

p.'|p.ó*uazęnie iośtępo*unii- w spiawie okreŚlenia zobowlązanta podatkowego,

i..ńny okreś1one * uit. 4 i 7 stosuje się, poczynając od miesiąca doręczenia decyzji.

Postan'owienia Instrukcji w sprawie zawiadomień stosuje się odpowiednio'

14. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 31 grudnia roku budzetowego, dokonuje

się weryfikacji sald p"od kątem występowania nalezności przedawnionych i

nieściągalnych.
15.Na okolicznoŚó weryfikacji sald sporządza się protokół' Protokół przechowuje się w

aktach egzeł<ucyjnycń poditników' Weryfikacji dokonują pracownicY ref-eratu

16. Sposob postępowania z za\egłoŚciami przedawnionymi określają przepisy afi' 70 $ 1-70a

Ordynacji podatkowej.

I7 . Zaległości podatko we zabezpteczone hipoteką przymusową nie p_rzedawniają się. Zgodnie

, prZepi'a^i $ 17 rozporżądzęnia Ministra Finansów z dnia 25 paŹdziernika 2010 r.

wprowadza sić je do ewidenóji ,,zaległości z_ahipot-ekowane''. -analttyczne konta do ŻŻ1

dżi aL,r o z dz,p ar,r o dzaj p o d atku/ nl efiz l ft z hip fiz l nl eflz

18. W razie dokonanta zapłaIy zabezpieczonych zaległoŚci naleŻy dokonac księgowana: Wn
konto 130/1/dochody/ - ,,Rachuńek bieŻący jednostek budzetowych''.i'Ma konto ŻŻ1 -
,,NaleznoŚci z tytułudocńodow budzetowyóh'' konto analityczne -dzl'ał,rozdz,par^rodzaj

podatku/ niefizl fiz htPftzl mefiz
19. Jezeli podatnik przeniesie własność zabezpieczonej hipoteką nieruchomoŚci na gmin-ę, to

księgowanie winno byÓ następqjące: Wnkonto oit -,,Srodki trwałe'' iMa konto 221-

,,Ni|ezności z tytułu dochodow budżetowych'' konto analityczne--

20. Po ureguiowaniu przez dłuŻnika nalężności zabezpleczonej hipoteką moze nastąpić jej

wykreŚTeni e, Za p'ozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dłuznik

'Lłudu 
kierownikówi urzędu. Wniósek i pozwolenie podlega opłacie skarbowej.

21. W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporządzeniu sprawozdan'z
wykonania dochodow budźetu, Skarbrrik Gminy dokonuje analtzy przypisow i korekt

nalezności podatkowych w kontekście mozliwości wykonania załoŻonego planu br"rdzetu i

przedstawia stosowne wnioski kierownikowi jednostki.

1.

$ le.
W przypadku odroczenia terminu płatności zobowtęania podatkow!8! (zaległości

podatkówel) lub rozłozenia tra raty, pricownik prowadzący ewidencję podatkow i opłat w

urzędzie czyni stosowną adnotacjĘ ńa koncie pbdatkowym, a decyzję o uldze dołącza do

akt sprawy .

Jezeli podatnik nie wpłacił w wyznaczol]ym terminie odroczonego podatku lub wpłacił

część wyznaczonej raty, niezwłocznie wystawia się:

a) upońnienie na kwóię pozostałą do zapłacenia i doręcza dłuŻnlkowi - jeŻeli istnieje

obowiązek lub nie doręczono go wczeŚniej'
b) tytuł wykonawc ry nu zaległości t przekazu1e do właściwego urzędu skarbowego

(komorki e gzekucyj nej ),
c) żawiadomiónie o.guń" podatkowego o wygaŚnięciu decyz1i o 

' 
uldze, W celu

prowadzenia dalsĄ egz_ekucji (w przypadku gdy wcześniej przekazano tytuł do

iealizacji i otrzymanb postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
po stępowania e gzekucy.| nego).

3. Jezeli w terminie określonym w decyzji podatnik nie dokonał zapłaty odroczonego
podatku lub zaległości pobatkowej -ia, z odsetkami za zwłokę lub nie zapłaclł
ktorejkolwte!< z ra7, na .jakie został'rczłoŻony podatek lub zaległośÓ podatkowa wraz Z

odsetkami za zwłokę, ierminem płatności podatku lub zaległości podatkowej objętej

odroczęniem lub ratąstaje się odpowiednio termin olrreślony w art.47 s 1-3 ustawy -
Ordynac.f a podatkowa.
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s 20.

1. W zakresię postępowania upominawczego na\eŻy stosować zasady określone w
rozporządzęnlń uńistra Finansow z dnta 27 listopada 2001 r. w Sprawie wysokoŚci

kosztów_ upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed

wszczęcienegzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz.l543).

2. Na1eznoŚci pieniężne' co do ktorych egzekucja administracyjna.moŻe .byc wszczęta bez

uprzedniego doręizenia upomnienia, określa rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 22

listopaaa ioo t i' * 
'p'u*ie 

wykonania niektoiyclr przepisów ustawy o postępowanitt

egzekuc.vjnym w administracji (Dz. U. Nr 137,po2.1541).

3' opłaty Za czynności egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 196ó r. o

póstępowaniu ógzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz.U. z2005 r' Nr 229, poz'

t954 zpożn. zm.).

4. W zakresie naliczania odsetęk za zwłokę na\eŻy stosować zasady okreŚlone w

rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwłokę (Dz. U. Nr 165, poz' |373),

s 21.

Powstałę nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób podany ponizej:

1. Nadpłaty^*iu, z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu..z urzędu na poczet

'ategłos"ci 
podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę otaz bieŻących zobowłązan

poditkow1,óh, u * razte \ch braku podlegają zlvrotowi z urzędu, chyba Źe poda1nik

źłozy *niosek o za|lczenię nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych
zobowlązań po datkowy ch, z zastrzezeni em pkt 2.

2' Nadpłaty, ktorych wysokośÓ nie przekracza wysokości kosztow upomnienia w
posępowaniu ógzekuóyjnym, podlegają z urzędu zaliczenlu na poczet zaległości
podatko*ych wńz ' odś"tka-i_za zwłokę orazbleŻących'zobowiązań podatkor,lych, a

w razie ic-h braku - na poczet przyszłyclr zobowiązań. chyba ze podatnik wystąpi o ich
zwrot.

3' Jezeli nadpłata zostanie zdrtczona na niewymagalne jeszcze zo'bovł.tęanie podatkowe

tego samego rodzaju, to przy najbllzszym wymiarze tego zobowiązania potrąca się

kńotę nadpłaty, zmniejszając odpowiednio saldo na koncię podatnika'.
4' W ceiu doi<onania z*rbtu 1ub zaItczęnia nadpłaty na inne zobowtązania podatkowe albo

przelania jej na inny rachunek, na wniósek podatnika, sporządza się polecenie

księgowania.
5. Posńnowienia zawarte w pkt 2 stosuje się odpowiednio do zaltczęnl'a nadpłaty

inkasenta.
6. W sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieŻących zobor'viązań

podaikowych wydaje się póstanowieńie, na które słuzy zaŻa\enlę. W przypadku

za\Lczenta nadpł'aty_na poózet zaległości podatkowej, kwotę nadpłaty rozlicza się

zgodnie zarI.55 $ 2 i art. 62 S lOrdynacji podatkowe.i
7. Złrotów nadpłai powstałych zarór'vno w roku biezącym, jak i w latach ubiegłych

dokonuje się ź podżiałki klasyfikacji budzetowej dochodów, na ktorą zalicza się biezące
wpływy tego samego rodzaju.

8. W iazie ńrotu 
''ódpłaty 

-przekazem 
pocztowym wypełnia się polecenie przeka-zu z

rachunku bankorvego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza
wypełniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

9. Nałpłatu ż*.u.ona^przekaz,em pocztowym jest pomniejszan1 o. koszty jej zwrotu.
Nadpłata, ktorej wysokośÓ nie- przekracza kosztów upomnienia w postępowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wyłącznie w kasie.

s 22.

1. Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłat" zwrotów oraz
prźeksięgolvań. stanowiące podsiarvę księgowania i udokumentowania zapisow

?



księgowych w ana|ttycznej ewidencji podatkowej, przechowuje
chronolo gic znym Za poszczęgolne miesiące.

2. Wgląd do kont mogą mieĆ kierownik jecnostki, kierownik referatu,
przedstawiciel organow kontroli i organow Ścigania, w obecności
prowadzącego ewidencję podatkow i opłat

1.

2.

-
-).

porządku

podatnik,
pracownika

,

Rozdział VII
Akta egzekucyj ne podatników

$ 23.

Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi się w celu ustalenla, czy nalęznośó podatkowa
była egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone było
postępowanie zabezpieczające, postępowanie w sprawie wyjawienia
majątku, postępowanie w sprawie przeniesienia odpowiedzialności na osoby trzecte, czy
naleŹność zgłoszono do masy upadłości oTaZ czy wierzytelnośó nie jest przedawniona.
Akta egzekucyjne zapewnic mają ustalenie przyczyn i terminow zawieszenia i przerwania
biegu terminu przedawnienia.
Akta egzekucyjne, stanowiące zbior dokumentow i informacjt Z\\ląZanych z egzekucją
nalezności podatkowych w odniesieniu do poszczegolnych dłuzników, prowadzonę Są W
zbiorach z:ałoŻonych dla poszczególnych wsi, a w ramach zbioru dla wsi, dl'a poszczególnych
podatnikow. Akta osób prawnych prowadzone sąZpodziałem fiaposzczególnych podatników.

Zbior dokumentow składających się na AKTA EGZEKUCYJNE oznacza się jako:

- Akta egzekucyjne osob ftzycznych,
* Akta egzekucyjne osób prawnych.

Akta poszczególnych podatnikow przechon'uje się do czasu likwidacji salda
zaległoŚci.

Do archiwum przekazuje się dokumenty wyłączone z akt, dotyczące poszczęgolnych
podatników, u których nie figurują zaległości, a wl'erzytelność gminy została
wyegzekwowana lub wygasła w inny sposób, zgodnie z przepisami ordynacji
podatkowej.

$ 24.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie mają przepisy praWne
powszechnie obowiązuj ące.

4.

a


