Zatgcznik do zarzadzenia Nr 13/11
Wojta Gminy Sliwice
z dnia 22 marca 2011 r.

Instrukcja
w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkoéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych.

Dziat |
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdziat | — Przepisy ogodlne

Niniejsza instrukcja okresla tryb izasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji przypiséw
i odpisow, wptat i zwrotdw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan i likwidacji nadptat.
Pracownicy zobowigzani sg zapoznaC sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

§1.

Instrukcje  opracowano na  podstawie przepisdbw  ogdlnie  obowigzujgcych,
a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 t.j. ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 t.j. ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad
rachunkowosci i plany kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.).

§ 2.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki
okreslonych ramowo w ww. aktach zagadnien:

1) zasady prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

2) wptywy z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych,

3) pobdr podatkow i optat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow,
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4)
5)
6)
7
8)
9)

obstuga ksiegowa pobranych w drodze inkasa podatkow,
wptywy na rachunek bankowy,

kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadpfat,
przedawnienie zalegtosci i nadptat,

ulgi uznaniowe w sptacie zobowigzan podatkowych,

zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych,

10) wptywy naleznosci cywilnoprawnych,
11) dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,
12) ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych,

§ 3.

Whtaty na poczet podatkow i optat mogq by¢ dokonywane przez podatnika:

za posrednictwem banku i poczty,
za posrednictwem inkasenta.

Dziat Il
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

Rozdziat | - Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych

§ 4.

Przypiséw i odpisow dokonuje sie na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c) dowoddéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw,
oraz dokumentéw, ktore winy zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposéb
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych takich jak:

d) polecen ksiegowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

e) dokumentow otrzymanych z wydziatdw merytorycznych,

f) postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentow
stwierdzajacych dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 ustawy
Ordynacji podatkowej,

g) odpiséw orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt.
3 ustawy Ordynacji podatkowej,

h) i dokumentéw, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
ustawy Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat
zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

Pracownik wydajgcy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majgce na celu
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, Ze przepisy szczegdlne nie
wymagajg doreczenia, natomiast kopie decyzji wigcza sie do akt podatnika.



Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik komorki
wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tgcznego zobowigzania
pienieznego, wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.

Ewidencje szczegodtowg dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi sie na kartach kontowych.

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczes$nie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow stuzg do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do
kontroli i uzgadniania obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu
obrotéw wedtug rodzajow naleznosci. Dzienniki obrotow zaktada sie zgodnie
z nazwg lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wycigg bankowy oraz dokumenty wpfat,

c) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkdbw na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktérych
przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa,

d) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

e) decyzje,

f) postanowienie o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa,

g) umowy lub inne dokumenty, z ktdorych w szczegdlnosci wynika okreslony w
art. 66 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

h) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan,

i) dokumenty informujgce o przedawnieniu.

Rozdziat Il - Wptywy z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§5.

1. Otrzymane wyciggi bankowe w wersji papierowej z rachunku bankowego dochodu
urzedu gminy — podatki i optaty sg sprawdzane przez pracownika prowadzgcego
ewidencje poszczegolnych podatkow i optat. Po zadekretowaniu wyciggu
bankowego wedtug podziatu klasyfikacji kont na odwrocie ostatniej strony wyciggu
grupuje sie poszczegolne kwoty objete wyciagiem z uwagi na tytut wptaty.
Sprawdza sie réwniez, czy objete wyciagiem ptatnosci dotyczg danego rachunku
oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu jest wlasciwie wprowadzone. Po



dokonaniu tych czynnosci zamieszcza sie na wyciggu klauzule ,sprawdzono
i zadekretowano” i podpisuje jg wtasnorecznie.

Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowod wptaty innego rachunku bankowego,
ksieguje sie dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po
zaksiegowaniu przelewa sie na wtasciwy rachunek bankowy.

Whptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byc¢
zarachowane na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, ksieguje sie przejsciowo na
konto ,240” — ,Pozostate rozrachunki” zaliczajgc do wptywdw do wyjasnienia.

Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie, majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wpfaty.

Przelewu wptywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe Ilub zwrotow
dokonuje sie na podstawie ,polecenia przelewu”.

W koncu kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywow do wyjasnienia
z dowodem zrodtowym odnoszgcym sie do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzgadzenia rocznego sprawozdania.

Rozdziat lll - Pobér podatkow i optat oraz zobowigzania podatkowego przez
inkasentéw

§ 6.

Ewidencja podatnikow podatkéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego oprogramowania komputerowego w wersji WINDOWS- ,U. .
INFO-SYSTEM” Sp. J. autorstwa Romana i Tadeusza Groszek.

Wyniki obliczen — kwoty i terminy ptatnosci naleznego zobowigzania po zapisaniu
do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci
podatkowej.

Przypisy, odpisy zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego,
przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.

§7.

Ewidencje kwitariuszy przychodowych prowadzi sie w ksiedze drukdéw scistego
zarachowania (formularz K-210).



10.

11.

12.

13.

14.

Wydanie kwitariusza inkasentowi nastepuje za potwierdzeniem odbioru w kolumnie
8 ksiegi drukéw scistego zarachowania.

Na oktadce kwitariusza przychodowego umieszcza sie pieczec i podpis Skarbnika
— jako ,gtbwnego ksiegowego”, pieczec¢ jednostki.

Kazdy dowdd wptaty (pokwitowanie) stemplowane sg pieczecig urzedowa.

Wykorzystany  kwitariusz  przychodowy zwracany jest odpowiedzialnemu
pracownikowi Referatu Ksiegowosci Podatkowe;.

Inkasent zwracajgcy czesciowo lub catkowicie zuzyty kwitariusz stwierdza to
swoim podpisem w kolumnie 9 ksiegi drukow $cistego zarachowania.

llo§¢ ewentualnie nie wykorzystanych blankietow pokwitowan w kwitariuszu
zwracanym przez inkasenta uwidacznia sie w kolumnie 10 ksiegi drukéw Scistego
zarachowania, wpisujgc rownoczesnie te ilos¢ ponownie na przychod.

W kolumnie 11 ksiegi drukow $cistego zarachowania powotuje sie numer kolejny,
pod ktorym nie wykorzystane blankiety kwitariusza zapisano ponownie na
przychdd.

Wykorzystane kwitariusze przychodowe przyjmowane do zwrotu muszg zawierac
komplet kopii oraz podsumowanie w poszczegolnych kolumnach na wszystkich
stronach kwitariusza, dokonane i potwierdzone przez pracownika uzytkujacego
kwitariusz.

Odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji i wydawanie kwitariuszy przychodowych
pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego sprawdza kompletnos¢ kopii w
zwracanym kwitariuszu, oraz czy wszystkie strony kwitariusza sg podliczone i
potwierdza zgodnos¢ swoim podpisem na odwrocie ostatniej strony kwitariusza.

Na podstawie kwitariusza przychodowego inkasent pobiera od podatnikéw wptaty
z tytutu zobowigzania podatkowego za rok biezacy i za lata ubiegte. Wystawianie
pokwitowan z kwitariusza przychodowego na wpfaty z tytutu innych optat nie
objetych kwitariuszem jest zabronione.

Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie dowodu wpfaty
(pokwitowania) podatnika wysokoS$¢ przypadajgcej do zaptacenia nalezno$ci.
Skfada sie ona z kwoty raty biezacej i z niezaptaconych dotychczas zalegtosci oraz
naleznosci ubocznych.

Przyjmujac wptate inkasent wypetnia dowod wptaty (pokwitowanie) w pozycji
,Zaptacono/stownie” oraz umieszcza date i podpis. Kopia potwierdzenia pozostaje
w kwitariuszu przychodowym, natomiast oryginat potwierdzenia przeznaczony jest
dla podatnika.

Pierwszg strone dowodu wptaty (pokwitowania) inkasent wypetnia przebitkowo.



15. Dowodd wptaty (pokwitowanie) niewtasciwie lub btednie wypetnione inkasent
uniewaznia przez przekreslenie i napisanie wyrazu "anulowano" potwierdzajac to
swoim podpisem oraz wpisujgc date.

16. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisbw na dowodach wptaty
(pokwitowaniach) poza wymienionymi jest zabronione.

§ 8.

1. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz
wptat, w ktdérym, opisuje:
a) numery kont podatnikéw,
b) kwoty: naleznosci gtbwnej osobno biezacej i zalegtej, odsetek za zwtoke, kosztéw
upomnienia, optaty prolongacyjnej oraz kwote razem.

2. Inkasent wptaca zainkasowang gotéwke na rachunek bankowy Urzedu Gminy
najpdézniej w terminie 2 dni po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa
uptywa termin ptatnosci podatku.

§ 9.

1. Przy rozliczaniu Kkwitariusza przychodowego pracownik prowadzacy ewidencje
podatkéw i optat w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony,

b) zgodnosci wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu przychodowym,

c) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat ora zgodno$ci
0golnej sumy wykazu z gotdwkg wptacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na odbitkach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,

e) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na odbitkach pokwitowan

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki zarzadza
sprawdzenie u podatnikdw prawidtowos¢ pobierania gotowki.

§ 10.

1. Na wptacone do kasy banku podatki objete kwitariuszem przychodowym zobowigzania
podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie (wptata gotéwkowa).

2. Jezeli inkasent wptacit gotdwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty
dokonat w inny sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie
sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na wykazie wpftat z sumg wptacona,
wynikajacq z dowodow wptat.

3. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowigzania pienieznego inkasent zwraca
kwitariusze przychodowe do referatu finansowo-podatkowego..



§ 11.

. Ksiegowanie dowoddéw wptat moze by¢ dokonane po wptynieciu gotéwki na rachunek
bankowy urzedu.

. Wptaty pobrane prze inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie
pokwitowan z konto kwitariusza pod datg, w ktérej uptywa termin ptatnosci podatku

. Wszystkie inne wptaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje sie pod datg
wyciggu.

. Terminem zapfaty podatku jest przy zaptacie gotowkg — dzien wptacenia kwoty
podatku na rachunek bankowy organu urzedu w placowce pocztowej albo dzien
pobrania przez inkasenta, natomiast przy obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia
rachunku bankowego podatnika lub rachunku podatnika na podstawie polecenia
przelewu.

. Pracownik prowadzacy pobér podatkdw i optat w urzedzie dokonuje zmiany
przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty sg niezgodne
z przepisami Ordynaciji podatkowej.
Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtoke i koszty upomnienia na dowodzie
wptaty wpisuje sie rozliczenie wptaty, jaka kwota przypada na naleznos¢ gtéwna,
odsetki za zwtoke i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

Rozdziat IV — Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

§ 12.

. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

. Ksiegowos$¢ podatkdéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
,» KSZOB - ksiegowos¢ budzetowa “ U. I. INFO-SYSTEM” Sp. J. autorstwa Romana i
Tadeusza Groszek.

. Otrzymany i sprawdzony wyciag bankowy (dowdd ksiegowy) po zadekretowaniu
powinien zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwtoke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke (art. 55 § 1 Ordynacji podatkowej).
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5. Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543) obowigzek
uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg doreczenia
upomnienia. Koszty te podlegajg Sciggnieciu w trybie okreslonym dla kosztow
egzekucyjnych. Niezaptacenie kosztow skutkuje wystawieniem tytutu wykonawczego
bez wczesniejszego zawiadomienia ze strony urzedu.

6. Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust.
3 ustawy o rachunkowosci tj. btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

§ 13.

W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty
(pokwitowania) nie wystawia sie jej duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak
zaswiadczenie na podstawie art. 306 a — Ordynacja podatkowa o wydaniu mu we
wilasciwym  czasie pokwitowania.

Zaswiadczenie powinno zawieraC nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonanej
wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume wptaty cyframi i stownie.
Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawg z dnia 16 listopada 2006 r.
w sprawie optaty skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635 ze zm.).

§ 14.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw
ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 15.

Dokumenty podatkowe nie mogg by¢ nikomu wydane, wynoszone poza lokal urzedu.
Wglad do kont mogg mie¢ kierownik jednostki, Gtéwny Ksiegowy , podatnik,
podmioty uprawnione wskazane w przepisach Ordynacji podatkowej — wszyscy w
obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat w urzedzie.

Rozdziat V — Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat.

§ 16.
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. Tryb doreczania pism podatkowych (wezwan, postanowien, decyzji) oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy
Ordynacji podatkowe.

. Doreczenie upomnienia nastepuje wedtug zasad okreslonych w art. 39-49 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 ze zm.).

. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartos¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
Panstwowe Przedsiebiorstwo Uzytecznosci Publicznej ,Polska Poczta” za polecenie
przesyiki listowej (Rozp. Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
kosztéw upomnienia Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikow w ksiegowosci podatkowej sprawdzajgc czy naleznos$¢ zostata zaptacona.
Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, sporzadza sie nie pdzniej niz do
kolejnego terminu ptatnosci raty podatku upomnienie, ktore wysyta sie do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru ( art. 15 § 1 stawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji Dz.U.Nr 229 z 2005 r., poz. 1954 ze zm.).

Kopie upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, nie sporzadza
sie upomnien po racie, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza wysokos$ci kosztow
upomnienia. Na koniec roku podatkowego sporzadza sie czteropozycyjne upomnienie i
dorecza dtuznikowi za potwierdzeniem odbioru

. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu dwudziestu dni
od daty nadania, sktada sie reklamacje w jednostce organizacyjnej Poczty Polskiej, w
ktorej nadano upomnienie lub w komérce organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za
doreczenie korespondencji. W przypadku zaginiecia upomnienia lub braku dowodu
doreczenia zobowigzanemu upomnienia, wysyla sie je ponownie.

. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone sporzadza sie
na kwoty zalegte, tytuty wykonawcze (art. 26 § 1 stawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji Dz.U.Nr 229 z 2005 r., poz. 1954 ze zm.).

Nie sporzadza sie tytutow wykonawczych po racie, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie
przekracza wysokos$ci kosztow upomnienia.

. Tytuty wykonawcze wystawiane sg sukcesywnie, z tym ze:

a) na zalegtosci podatkowe dotyczace | potrocza - najpdzniej do 31
pazdziernika danego roku podatkowego;

b) na zalegtosci podatkowe dotyczace Il potrocza — najpdzniej do 31 marca
nastepnego roku

. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z potwierdzeniem odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutow
wykonawczych i przesyta sie do wiasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza
odbidr.



10.0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym Iub catkowitej

1.

likwidaciji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie wiasciwy urzad skarbowy.

§ 17.

O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie czyni stosowng
adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje odktada do akt sprawy.

. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik

nie wpfacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie

wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosé,

wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie - jezeli
istnieje obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,

§ 18.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponize;j.

1.

Nadptaty wraz z oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtoSci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek
0 zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych. Nie dotyczy to nadptat nie przekraczajgcych kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym. Nadptaty te podlegajq rozliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezgcych zobowigzan,
a w razie ich braku na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba, ze podatnik
wystgpi o ich zwrot.

W sprawach zaliczeh nadptat wydaje sie stosowne postanowienie.

Zwrotéw i przerachowan nadpfat powstatych zarébwno w roku biezgcym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktérg zalicza
sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.

W przypadku zwrotu nadptaty przelewem bankowym pracownik odpowiedzialny za

rozliczenie nadptaty przekazuje wewnetrzne polecenie przelewu pracownikowi
odpowiedzialnemu za przygotowanie przelewdéw bankowych.

Rozdziat VI — Przedawnienie zalegtosci i nadptat

§ 10.

. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
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zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70
ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegajg przedawnieniu i klasyfikowane sg
w paragrafie wtasciwym dla danego podatku.

2. Zalegtosci podatkowe, ktore uleglty przedawnieniu, z wyjagtkiem zalegtosSci
zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy
odpisac z urzedu na koncie podatkowym.

Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktérego zatgcznik stanowi

Informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego
postepowania.

Polecenie ksiegowania (PK) sporzadza pracownik ksiegowosci.

Nastepnie bezposredni przetozony sprawdza zasadnosc¢ przygotowanego odpisu.
Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez Skarbnika Gminy.
Zarzadzajgc odpisanie zalegtosci Skarbnik ustala przyczyne przedawnienia.

Jezeli stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito z winy pracownika, to na podstawie
odrebnych przepisow podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

3. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konhca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej

nadptaty jest polecenie ksiegowania (PK) podpisane przez pracownika i jego
przetozonego.

Na podstawie polecenia ksiegowania przedawniona nadptata jest ksiegowana na
paragrafie ,Pozostate dochody”.

Rozdziat VIl — Ulgi uznaniowe
§ 20.

Szczegdtowe zasady udzielania ulg w spfacie zobowigzan podatkowych okreslone
zostaly w ,Instrukcji w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych

i umarzania zalegtoéci w Urzedzie Gminy Sliwice” stanowigcej zatacznik do niniejszej
instrukciji.

Dziat Il
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdziat | — Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych
§ 21.
1. Przypisow i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

a) umow cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego,
b) protokotow rokowan,

C) porozumien,
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d) wyrokéw sadowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw trzymanych z wydziatow merytorycznych,

g) dowoddéw zrealizowanych wpfat nie przypisanych,

h) polecen ksiegowania.

Powyzsze dokumenty winny zawieraC dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia
dowoddw w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub nr karty kontowej,
data ksiegowania, podpis).

Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowaC w miesigcu otrzymania lub najdalej
w miesigcu nastepnym.

2. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdtowg dla kazdego
kontrahenta oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow zawierajg chronologiczng ewidencje
wszystkich obrotéw ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli
i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw
wedtug rodzaju naleznos$ci. Dziennik obrotow zaktada sie zgodnie z nazwg lub
symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

4. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zrodtowego w  ksiegowosci, pracownik  ksiegowosci obowigzany jest
w miesigcu w ktérym nastgpita wptata lub najdalej w miesigcu nastepnym, uzyskacé
ten dokument z wydziatu merytorycznego. W szczegdlnych przypadkach dotyczgcych
spraw spornych termin dokonania przypisu moze zostac przesuniety.

6. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych nastepuje przez sporzadzenie
polecenia ksiegowania (PK).

Rozdziat Il - Wptywy naleznosci cywilnoprawnych
§ 22.

1. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku na
konto dochodoéw urzedu gminy — podatki i optaty.

2. Za date wpfaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje sie dzien uznania rachunku
bankowego urzedu, natomiast przy obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia
rachunku bakowego podatnika lub rachunku podatnika na podstawie polecenia
przelewu.

3. Jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z ustawowymi odsetkami, wptate te zalicza sie
proporcjonalnie na naleznos¢ gtéwng oraz kwote odsetek za zwtoke w stosunku, w
jakim, w dniu wpfaty, pozostaje kwota zalegtosci do kwoty odsetek za zwtoke.

4. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych,
a wptacajacy nie wskazat na ktorg zalegto$¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza
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-

od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczawszy
od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje sie
pokwitowanie (zawiadomienie) o sposobie zarachowania wptaty -. w przypadku gdy po
dokonanej wptacie jej zarachowaniu zalegtos¢ przekracza kwote 100,00 zt.

Rozdziat lll - Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych
§ 23.

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli terminowosci wptat naleznosci
cywilnoprawnych.

W przypadku braku stwierdzenia wptaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta wezwanie do zapfaty za potwierdzenie
odbioru z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania s$rodkami publicznymi, a w
szczegolnosci ponoszenia kosztéw przesytek pocztowych wezwania do zaptaty —
wystawia sie gdy kontrahent spdznia sie z wptatg za co najmniej 2 raty powyzej
50,00 zt.

Wezwania wystawia pracownik ksiegowosci nie pozniej niz po uptywie trzech
miesiecy od terminu ptatnosci raty naleznosci.

Nieuregulowane naleznosci przekazywane sg wraz z wnioskiem o wszczecie
postepowania sgdowego do radcy prawnego w celu biezacej windykacji
wierzytelnosci gminy.

Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest do zawiadamiania radcy prawnego
0 kazdej sptacie czesci lub catosci naleznosci.

Rozdziat IV — Nadptaty i zwroty
§ 24.

. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich
dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

. Jezeli kontrahent ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet
przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wdwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

. Nadpfata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu
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i obcigza urzad.

. Pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu w nastepujacy sposoéb:

a) wniosek o zwrot kontrahenta — winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez
pracownika ksiegowosci, a nastepnie zatwierdzony przez kierownika wydziaty
lub osobe do tego upowazniong;

b) na podstawie zatwierdzonego wniosku o zwrot tworzony jest:

- przelew w systemie bankowosci elektronicznej lub
- przekaz pocztowy.

Rozdziat V — Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych
§ 25.

Szczegotowe zasady udzielania ulg zostaty okreslone w Uchwale Rady Gminy
w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie
Sliwice i jej jednostkom podlegtym oraz warunki dopuszczalno$ci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna.
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