Zarzadzenie Nr 45/2019
Wajta Gminy Zelazkow
z dnia 30 kwietnia 2019 r,

W sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat za gospodarowanie
odpadami, oplat i niepodatkowych nalezno$ei budzetowych oraz naleinogei cywilnoprawnych
w Urzedzie Gminy Zelazkow”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz.
506), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj.Dz. U. z 2019 r. poz.351 ) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznogci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 1., nr 208, poz. 1375) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do uizytku wewngtrznego "Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat za
gospodarowanie odpadami, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkow” stanowiacg zalgeznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw, ktérych z tytulu powierzonych obowiazkéw instrukeja dotyczy
do zapoznania si¢ z instrukcja I przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2016 Woéjta Gminy Zelazkow z dnia 30 czerwea 2016 r. w sprawie
wprowadzenia ,Jostrukcji  w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Zelazkow”

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Urzedu Gminy Zelazkéw. Nadzér nad
wykonanicm zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 1.




Zalgcmik

do Zarzadzenia Nr 45/2019
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 30 kwietnia 2019 1,

Instrukeji zasad ewidencji i poboru podatkow, oplat za gospodarowanie odpadami, oplat
niepodatkowych naleznoSci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy
Zelazkow

ROZDZIAL T
Przepisy ogdlne

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady postgpowania w zakresie ewidencji podatkéw, oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalmymi, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz

naleznosci cywilnoprawnych. Ewidencja podatkéw i oplat obejmuje prowadzenie ewidencji ksiegowej
naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty, likwidacja nadptat).

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw og6lnie obowigzujgcych oraz przepiséw wewngtrznych,

a w szczegolnosei na podstawie: '

1) wvstawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.Dz. U. 2 2018 r. poz. 351 .), zwana dalej
ustawg o rachunkowosci; - -

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j.Dz. U. z 2019 1. poz. 900.), zwana dalej
Ordynacja podatkowa;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., nr 208, poz. 1375).

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,.pracownik merytoryczny” rozumie si¢ pracownikéw

Referatu Finansowego oraz pracownika Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i

Lokalami, Sportu i Zdrowia (pracownik zatrudniony na stanowisku ds. wymiaru i poboru oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi) odpowiedzialnych za poszczegllne zadania zgodnie z

zakresem obowigzkow i obowigzujacymi przepisami prawa,

§2

Zadaniem pracownikéw merytoryeznych w  Referacie Finansowym, Referacie Ochrony

Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokalami, Sportu i Zdrowia w zakresie gromadzenia

dochodéw budzetu Gminy Zelazkéw z tytuiu  podatkéw, oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, optat i niepodatkowych naleinosci budzetowych oraz naleinosci cywilnoprawnych
jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe; ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw
i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznodci budZetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw, inkasentow oraz kontrahentéw,

3) terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania stodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, wezwania do zaplaty,

4) dokonywanie rozliczeri podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci,

5} sporzadzanie sprawozdan, _

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglogci podatkowych,
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7)

prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania dla kwitariuszy przychodowych.

§3

1. Do udokumentowania wymiaru podatkow shizg:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

umowy sprzedazy nieruchomosei lub ich czesei,

umowy dzierzawy, najmu,

umowy dzierzawy zawarte na podstawie przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,
informacje z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
kopie decyzji lub zawiadomien o:

- pozwoleniu na uzytkowanie obicktu budowlanego Iub jego czesci,

- wylgczeniu w calosei lub czedei obiekty budowlanego z uzytkowania,

- rozbidree obiektu budowlanego,

- zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwy,

zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkdw,

informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o kiérych mowa w ustawie
z 12 stycznia 1991 1. o podatkach i oplatach fokalnych.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw podatkéw stuza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

deklaracje /informacje podatkowe oraz jej korekty,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek
za zwloke,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art. 63 ordynacji podatkowe;j,

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

dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 ordynacji podatkowej,
zawiadomienie o zmianach.

3. Do udokumentowania przypisow i odpis6éw naleznosci cywilnoprawnych stuia:

D
2)
3)
4)
3)

decyzje i postanowienia administracyjne,

umowy cywilnoprawne, np. akty notarialne,

faktury Vat,

prawomocne orzeczenia sadowe nakazujace zaptate naleznosci, ugody,

inne dokumenty otrzymane z wydzialoéw merytorycznych tj. zestawienia przypisow i odpiséw
koncesji alkoholowych, wieczystego uzytkowania gruntow, ratalnej sprzedazy mienia i
przeksztalcenia wieczystego.

Naliczanie tj. ustalanie wysokosci niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym naleznego podatku od
towaréw i ushig nalezy do referatow merytoryeznych realizujacych zadania. Obowiazkiem referatéw
merytorycznych jest wystawianie dokumentacji przypisu naleznodci w formie papierowej lub zapisu

elektronicznego w systemie komputerowym.

§4

1. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzan stuza;

1y
2

3)

pokwitowanie wplaty,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegloéci i zobowiazan
podatkowych lub innych oplat, polecenia ksiggowania w przypadku przeksiggowania wplaty
migdzy podatkami stanowiacymi taczne zobowiazanic podatkowe), w przypadku gdy wptata zostala
dokonana na inny rodzaj podatku (oplaty) niz podatek, w kiorym wystepuje zobowiazanie
podatkowe,

postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty podatku na poczet zaleglosei, biezgcych zobowiazan
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4

)

6)

podatkowych,

wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawierajg dane zapewniajace identyfikacje wplat albo dokumenty wplaty, zataczone
do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonane s3 za posrednictwem banku lub poczty,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obcigizyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujac
bankowi zobowiazanie w wysokogci zaplaty dokonanej przez podatnika,

w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowej,

dowody ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

2. Do udokumentowania wygaéniecia zobowigzan w formie niepienieznej shuza:

D

2)

3)

4)

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art, 64 ordynacji podatkowej, lub inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesicnia wlasnogci rzeczy fub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 ordynacji
podatkowej,
decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 31 art. 67d § 1 ordynacji
podatkowej,
dokumenty informujgce o przedawnieniu ( art. 70-71 Ordynacji podatkowei).

§5

1. Do udokumentowania zwrotu shuza:

1)

2)

wycigg bankowy otrzymany w formie papierowej czy elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zataczone
do wyciagu bankowego,

dowody wewngtrzne — polecenie ksiegowania.

ROZDZIAL 11
Wymiar podatkow i oplat

§6

1. W celu wymiaru i poboru podatkow i oplat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu

programéw komputerowych w nastepujacych systemach:

1)

2)

Program komputerowy — PODATKI system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych —
opracowany przez firmg INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j.

System wymiarowy Podatki umozliwia pelne zarzadzanie informacjami dotyczacymi podatkéw: od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, dla 0séb fizycznych. Aplikacja jest zintegrowana z systemem
ksiggowosci zobowigzan KSZOB, zapewniajac automatyczng wymiang danych zwiazanych z
naleznosciami e

Program komputerowy — PODATKI JGU system wymiatu podatkdw lokalnych od oséb
prawnych — opracowany przez firme¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.

System wymiarowy Podatki umozliwia petne zarzadzanie informacjami dotyczgcymi podatkéw: od
nieruchomosei, rolnego i lesnego, dla oséb prawnych. Aplikacja jest zintegrowana z systemem
ksiggowosci zobowigzan KSZOB, zapewniajac automatyczng wymiane danych zwigzanych z
naleznogciami,

3) Program komputerowy KSZOB system ksiggowosci podatkow i oplat — opracowany przez firme

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.




Program Ksiggowos¢ Zobowiazan (KSZOB) przeznaczony jest do rozliczenia naleznodci
wynikajacych z zobowigzan dluznikéw na rzecz organow administracji samorzadowej i innych
Jednostek lokalnych. W rozumienin budzetowym KSZOB jest ksiega pomocnicza stuzaca do
ewidencji dochoddéw jednostki, gdzie rejestrowane sa naleznosei i ich splaty pogrupowane w
konta wg dluznikéw i charakterystycznych cech wynikajacych ze specyfiki  konkretnego
zobowigzania. Ze wzgledu na integracje z wieloma innymi systemami, aplikacja ta pozwala na duzy
stopien automatyzacji obshigi zobowiazait w urzedach i jednostkach samorzgdu terytorialnego.

4) Program komputerowy AUTA system wymiaru podatkéw od $rodkow transportowych —
opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j-
System Auta przeznaczony jest do naliczania podatkéw od $rodkow transportowych. Dane
podatkowe przypisywane s indywidualnie dla kazdego konta. Naliczanie podatku odbywa sie
polautomatycznie — najpierw uzytkownik potrzebuje wybra¢ zakres kont, a program w sposob
inteligentny naliczy podatki. Uporzadkowanie danych wedhig kont pozwala na szybkie i efektywne
wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenic réznorodnych zestawieft analitycznych i
syntetycznych. System Auta wspotpracuje m.in. z programami Podatki i Ksiggowos¢ Zobowigzan.

5) Program GOMIG odpady i Modut Wymiarowy — opracowany przez firmg¢ ARISCO Sp. z 0.0.
System GOMiG-Odpady stanowi dedykowane narzedzie informatyczne wspomagajace prace
wydzialu ochrony $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami. Aplikacja realizuje wszystkie
obowigzki gminy wynikajace z nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie.

. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencii podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego sg dane wynikajace z ewidencji gruntéw i budynkéw, prowadzonej przez Starostwo
Powiatowe w Kaliszu, informacje Nadzoru budowlanego oraz ,,Informacje o nieruchomosciach

i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach™ od 0s6b fizycznych, a w przypadku osGh prawnych

1 jednostek organizacyjnych ,.Deklaracja na podatek od nieruchomosci”, , Deklaracja na podatek rolny”

i ,,Deklaracja na podatek lesny”, ktorych wzory formularzy okreslone zostaty Uchwata Rady Gminy
Zelazkow.

. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od $rodkéw transportowych od
0s6b fizycznych i od 0séb prawnych stanowia deklaracje na podatek od srodkéw transportowych oraz
informacje przekazywane przez organ rejestrujacy pojazdy w Starostwie Powiatowym w Kaliszu o
zarcjestrowanych i wyrejestrowanych w danych miesigcach pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji wiadcicieli nieruchomosci, na terenie ktorych powstaja
odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez wlascicieli nieruchomodei zamieszkatych, polozonych na
terenie Gminy Zelazkédw.

- Wzory formularzy deklaracji, o ktérych mowa w ust. 4 zostaly okreslone Uchwala Rady Gminy
Zelazkow. Podstawa do dokonywania wpisu do ewidencji w przypadku niezlozeni deklaracji stanowig
decyzje wydane z urzedu w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowania odpadami
komunalnymi.

. Pracownicy odpowicdzialni za wymiar podatkow i optat dokonujg czynnosci sprawdzajacych majacych
na celu;

1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacgji),

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji} lub nieprawidlowosei ich wypetnienia,
niezgodnosei danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za wymiar
wszezynajg posigpowanie wyjasniajace. Maja tutaj zastosowanie przepisy art. 274 ustawy ordynacja
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9.

10.

11.

12.

13.

podatkowa.

- Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

decyzje w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania pienicznego oraz decyzje w sprawie
ustalenia z urzgdu wysokosci oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi dorgczane sq za
Zwrotnym potwierdzeniem odbioru:
1} na terenie gminy — za posrednictwem pracownikow, za posrednictwem operatora pocztowego fub
przez soityséw,
2) dla podatnikéw poza terenem gminy — za posrednictwem operatora pocztowego.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i opfat sprawuja kontrole nad terminowym i
prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrécone z adnotacja o powtérnym awizie
lub o odmowie przyjecia umieszeza sic w aktach jako dorgczone, zgodnie z przepisami ordynacji
podatkowe;.

W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen 0s6b fizycznych o zaistnieniu okolicznodci
majacych wplyw na powstanie [ub wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystywania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw, pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatku od nieruchomosci, podatkn rolnego i podatku lesnego od oséb flizycznych dokonuje zmiany
(korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

W ciggu roku osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowoséci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkow transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw na
powstanie, zmiang lub wygaséniecie obowigzku podatkowego skladaja korekty uprzednio ztozonych
deklaracji.

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozy! deklaracji, organ podatkowy prowadzi
postepowanic w celu wydania decyzji okreslajacej wysokogé zobowigzania podatkowego. Po wydaniu
decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat pracownik merytoryczny podejmuje odpowiednie
dzialania celem prowadzenia postepowania egzekucyinego.

Jezeli podatnik nie zlozyt wymaganej przepisami prawa dekfaracji lub informacji, organ podatkowy jest
zobowigzany wezwa¢ podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu.

ROZDZIAEL IT1

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkewych, pobér i ewidencja ksiegowa podatkow i

oplat

§7 _
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera, a dowody zrédtowe maja postaé dokumentéw
papierowych oraz zapiséw elektronicznych.

Zapewniona Jest mozliwo$¢ wydruku tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych
1 zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

Ewidencj¢ podatkéw i optat przypisanych prowadzi si¢ na szczegolowych kontach podatkowych.

Konto zaktada pracownik merytoryczny na podstawie ztozonej informacji (deklaracji) przez podatnika,
6




a takze w oparciu o wystawiong decyzj¢ administracyjng o przypisie zobowigzania podatkowego.

5. Pracownik merytoryczny wydajacy decyzje administracyjng ustalajgca lub okredlajacg zobowiazanie
podatkowe podejmuje dzialania majace na celu doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba
ze przepisy szezegolne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopig decyzji whgeza sie do akt podatnika.

6. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik merytoryczny wprowadza do
systemu komputerowego date doreczenia decyzji. Pracownik merytoryeczny zobowigzany  jest
zweryfikowac dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego doreczenia.

7. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpiséw ujete w szczegblowej ewidencii
ksiggowej z sumami przypiséw i odpiséw w ewidencji wymiaru podatkéw.

8. Na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa zestawienia dla poszezegdlnych podatkéw i oplat
z zastosowaniem wladciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglodei i nadptaty poczatkowej,
kwote przypisu, kwote odpisu, kwote wplaty, kwotg zwrotu, kwote nadplaty koficowej, kwote zaleglosci
konicowej, wplaty biezace i zalegte, odsetki i koszty upomnien. Zestawienia s podstawg do ujecia danych
w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S i Rb-N.

9. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty, terminy platnosci naleznych zobowigzah podatkowych,
przekazywane sg do ksiegowosci budzetowej w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
ktorego dotycza. Pracownik merytoryczny sporzadza zestawienie zawierajgce sume przypiséw i odpiséw
w poszezeg6lnych podatkach za okres jednego miesigea wedlug wzoréw stanowiacych zalgcezniki nr 1,
nr 2, nr 3 do niniejszej instrukeji.

10.W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznodei, ktére] wplata dotyczy nie zalozono wezesniej
konta podatnika — konto podatnika zaktada pracownik merytoryczny.

11. Dla podatkéw i optat, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw, nie prowadzi sie
szczegOlowych kont podatnikéw za wyjatkiem osdb prawnych i fizycznych, dla kiérych wydana zostata
decyzja okreslajaca, zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

§8
1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga byé dokonywane przez podatnika: przelewem na rachunek
bankowy Gminy Zelazkéw oraz za posrednictwem inkasentow powolanych uchwaly Rady Gminy.
Wplaty gotoéwkowe od podatnikéw i inkasentdéw przyjmuje kasa Banku Spoldzielczego Ziemi Kaliskiej
w Zelazkowie.

2. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane czy zostaly dotaczone do nich
wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe
podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

3. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane
na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na “wplywy do wyjasnienia” 1 ujmuje na
koncie 245. Wszczyna sig postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty. Ewentualne
rozbieznosdcei s3 wyjasniane z bankiem prowadzacym obshige rachunku budzetu Gminy Zelazkéw lub
wysyla si¢ na nazwisko wplacajacego pismo w celu wyjasnienia wplaty. Po wyjasnieniu wplaty
dokonuje sig odpowiednich ksiggowari na kontach na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiegowania™.

4. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksicgowaii odbywa sig w
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ksiggowosci podatkowe] oraz na stanowisku ds. ewidencji i poboru opiat za gospodarowanic odpadami
komunalnymi, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach szczegotowych oraz przygotowanie tych
danych do ksiggowosci syntetycznej.

5. Po zaksiegowaniu wplat pracownicy merytoryczni sporzadzaja dowéd zastepczy w dwoéch egzemplarzach

zawierajacy zestawienie wplat na poszezegolne podatki, opfaty, odsetki, koszty upomnicnia, koszty
egzekucyjne. W zestawieniu podaja liczbe wplat oraz kwoty poszezegblnych tytuléw wplat. Jeden
egzemplarz przekazujg do ksiggowoéei syntetyczuej, natomiast drugi pozostawiajg u siebie. Pracownik
ksiggowosci budzetowj na podstawie dowodu zastgpezego stanowigcego zalacznik do danego wyciagu
bankowego 7 rachunku dochodéw zbiorczym zapisem dokonuje zapiséw ksiggowych na kontach
analitycznych wedtug klasyfikacji budzetowej z podziatem wedlug rodzaju naleznosci (podatku).

6. Dowdd zastepezy do wyciagu bankowego z rachunky dochodéw budzetowych jednostki sporzadzany jest

10.

1.

i2.

13.

w podziale na rodzaj naleznoéci:
a) podatki (podatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci, hipoteka — osoby fizyczne i
prawne)
- wzér dowodu zastgpczego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukej,
b) podatek od $rodkéw transportowych osoby fizyczne i prawne oraz oplaty za koncesje alkoholowe -
- wzor dowodu zastgpezego stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukeji,
¢) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — wzér dowodu zastepczego stanowi zalacznik
nr 6 do niniejszej instrukeji,
d) w przypadku opfat za czynsz najmu, opfat za zajgcie pasa, sprzedaz mienia, oplat za prawo
wieczystego uzytkowania oraz innych naleznosci cywilnoprawnych nie stosuje si¢ dowodu
zastgpczego, wplaty ksiggowane sg na kontach szczegdtowych.

Pobér podatkéw przez inkasentow odbywa sig na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawie inkasa
podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomodci.

Inkaso zobowigzan pienigznych prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych, Kwitariusze
wydaje sig cztery razy w roku, przed terminem platnodei podatkdw, dla kazdego solectwa oddzielnie.

Wydanie kwitariusza przychodowego nastepuje za pokwitowaniem w ksigdze drukéw scistego
zarachowania na stanowisku ksiggowosci podatkowe;.

Zainkasowana gotéwkg inkasent wptaca na rachunek bankowy Urzedu Gminy Zelazkow niezwlocznie
po uplywie ustawowego terminu platnosci,

Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest prawidtowo wypekiony blankiet z kwitariusza
przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia pozostaje w kwitariuszu
przychodowym. Pokwitowanie niewiasciwie lub blgdnie wypelnione inkasent uniewaznia przez.
przekreslenic i napisanie (na oryginale i kopiach) wyrazu »anulowano”, potwierdzajac to swoim
podpisem oraz umieszczajge date.

Po zainkasowaniu wplat inkasent zdaje do Urzedu Gminy kwitariusz przychodowy celem rozliczenia,
co potwierdza w wykazie zdanych kwitariuszy.

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik urzedu dokonuje kontroli czynnodci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu;
1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
8




14,

15.

16.

17.

18.

19.

20

3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowar ,
4) czy kwitariusz zawicra wszystkie strony,
5) czy inkasent ni¢ przetrzymywat zainkasowancj gotdwki,

Na dow6d dokonania kontroli pod wzgledem rachunkowym pracownik umieszcza adnotacjg:
“Rozliczono dnia, od nr ..... do nr ......, kwote (stownie)”oraz dat¢ dokonania kontroli i podpis.

Pracownik ksiggowodci podatkowej ksieguje naleznosci pobrane przez inkasentdéw mna kontach
szezegolowych podatnikéw. Po zaksiggowaniu wszystkich wplat sporzadza wydruk — kontrolke
dziennych wplat inkasenta, poréwnujac ostateczne kwoty wynikajace z wykazu z kwota wplacona przez
inkasenta,

W przypadku stwicerdzenia nicprawidlowosei Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika lub Giéwnego
Ksiggowego Gminy zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotdéwki przez inkasenta.

W przypadku, gdy osoba przestaje petnié funkeje inkasenta , rozliczenie z przekazanych mu kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikéw nastepuje niezwlocznie po zakoficzeniu pelnienia przez niego tej
funkgji.

Odsetki za opéZnienie we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnos$é za pobrane, lecz nie
wplacone naleznosei reguluja przepisy ordynacji podatkowej.

Uzgodnien danych ksiggowosci podatkowej (konta szczegdtowe) z ksiggowoscia budzetowy (konta
analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesiecznych. Pracownik merytoryczny sporzgdza zestawienie
sald i obrotéw na ostatni dzieft kazdego miesigca dla poszezegolnych podatkéw, oplat z zastosowaniem
wlasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci poczatkowej, kwote przypisu, kwote
odpisu, kwote wplaty, kwote nadplaty koticowej, kwote zaleglosci koricowej, kwotg ogdtem. Wykazane
dane musza by¢ zgodne z obrotami strony Wn i Ma kont 221, 226,

Naliczet  ksiggowania przypisow lub  odpiséw naleznych i nie wplaconyeh  odsetek
od zaleglodei podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych. Pracownik merytoryczny przekazuje
do ksiggowosci budzetowej dokument okreslajacy kwoty odsetek naleznych w podziale na poszczegdine
podatki i optaty wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszej instrukeji.

§9
Wszystkie wplaty dotyczace podatkéw i opfat objete wyciggiem bankowym ksigguje si¢ pod datg wplaty
gotéwkowej na rachunek bankowy gminy.

W przypadku zaplaty podatku poleceniem przelewu dniem wplaty jest dzier obcigZenia rachunku
bankowego podatnika, z uwzglednieniem art. 60 § 1a ordynacji podatkowe;.

Wszystkie wplaty naleinosci cywilnoprawnych (gotéwkowe i polecenia przelewu) objete wyciagiem
bankowym ksigguje si¢ pod datq wplywu na rachunek bankowy gminy.

Wplate z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie
na pokrycie zalegloéci wskazanej przez wplacajacego.

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate (¢
zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglodci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglodci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.
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W przypadku naleznosci cywilnoprawnych jezeli dokonana przez kontrahenta wplata nie pokrywa kwoty
naleznosci wraz z odsetkami wplate te zalicza sie proporcjonalnie na naleznosé gtéwna i odsetki. Jezeli
na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplate zalicza sig w pierwszej kolejnosci
na poczet tych kosztdw,

Jezeli wplacajacy nie wskazal, na ktéra rate zaleglosci dokonal wplaty, albo dokonana wplata jest
wyZzsza od wskazanej zaleglosci, wplate zalicza si¢ na poczet podaiku, poczawszy od zobowigzania o
najwezesniejszym terminie platnosci, stosownie do przepisow ordynacji podatkowe;.

Jezeli po zaksiggowaniu naleznoéci glownej, odsetek i kosztéw upomanienia pozostaje réznica -
nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia sie o tym na piSmie, w formie postanowienia
o rozksiggowaniu wplaty. W przypadku naleinosci cywilnoprawnych jezeli po zaksiggowaniu
naleznosci gltéwnej i odsetek pozostaje réznica — naleznoéé do zaplaty, kontrahenta zawiadamia sie o
tym na pisSmie, w formie wezwania do zaplaty.

Jezeli na podatniku/kontrahencie ciazg zobowiazania =z tytulu  réznych podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, a wplacajacy nie wskazat,
na ktorg zaleglos¢ dokonal wplaty Tub dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami, albo wplata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wptate zalicza sic na poczet
pokrycia podatku, raty podatku lub zalegloici podatkowej poczawszy od zobowigzania o
najwezesniejszym terminie platnodci, stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa lub w
odniesieniu do nalezno$ci cywilnoprawnych stosownie do przepiséw Kodeksu cywilnego.

Wplaty przekazane przez Urzgdy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutow wykonawczych na kontach
podatnikéw ksieguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika. Koszty komornicze od postepowan

- egzekucyjnych oplate komornicza, oplaty pocztowe lub bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz

10.

11.

12,

organu podatkowego z tytutu podatkow i oplat, pokrywa sie z biezacych wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy Zelazkéw w kwocie wskazane; przez organ egzekucyjny. W celu zrefundowania dochodéw z
tytutn pobranych oplat komorniczych pracownik ksiggowosci budzetowej sporzadza zlecenie platnicze
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do niniejszej instrukceji.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegloéci z tytutu podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,
natomiast w odniesieniu do naleznodci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie zarachowania

wplaty.

W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku,
na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podane sa
nastgpujace dane: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko, migjsce zamieszkania lub nazwa oraz adres
siedziby podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz sumeg
oplaty cyframi i stownie.

Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej.

ROZDZIAL IV
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 10
Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czescia ewidencji ksiegowej urzgdu i jest prowadzona z
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wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowse.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik,
b) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacii zgodnie z
zasadg podwojnego zapisu,
¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznoej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzied po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza byé kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) - liczone w sposdb ciagly w skali roku.

4. Ewidencje rozliczen z tytuu podatkéw prowadzi si¢ na :
a) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksicgi glownej
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych
' b) kontach pozabilansowych, shuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okrelonymi w art.107-
117a ordynacji podatkowej.

5. Konta analityczne prowadzi sie do kont syntetycznych wedtug rodzajéw podatkéw, natomiast konta
szezegdlowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
2) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,
b) 2z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelno$ci wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
¢) zbankami -z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,
d) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub, dla ki6rych dany organ
podatkowy nie jest wladciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

6. Konta szczegdlowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
a} dla kazdego podatnika/kentrahenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku/oplacie;
b) dla kazdej jednostki budzetowe], banku prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku/optacie, w
zwigzku z ktérym ta jednostka czy bank stal sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

7. Na kontach ksiag pomocniczych ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

8. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw, optat za gospodarowanie odpadami i nalezno$ci
cywilnoprawnych korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
- Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki,
- Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,
- Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
- Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
- Konto 720 - Przychody z tytuli dochoddw budzetowych (podatki i optaty),
- Konto 750 ~ Przychody finansowe (odsetki),
- Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne.

9. Oprécz  wystgpowania  kont bilansowych wystepuje  koniecznogé dokonywania  ksiegowan
na kontach pozabilansowych. Dla celow ewidencji podatkowej stosuje sic konta pozabilansowe
obejmujace:
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1) konta syntetyczne;

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu  ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika — konto stuzy do ewidencji kwot mnaleznych
od 0séb trzecich i realizacji zobowigzan podatkowych przez te osoby; ksiggowan dokonuje sie nie
stosujgc zasady podwdjnego zapisu,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentem z tytuhi pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw — na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i
pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacongj.
Na stronie Ma ksieguje sie:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
2) konta analityczne prowadzone wedhug rodzajéw podatkdw,
3) Kkonta szczegdtowe poszezegdlnych 0sob trzecich i inkasentow.

Sumy obrotéw na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegblowych prowadzonyeh do
odpowicdniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego
sg prowadzone.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszezegdlne miesiace.

ROZDZIAL YV
Ewidencja ulg w splacie zobowigzan podatkowych

§ 11
W przypadku zlozenia przez podatnika wniosku o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych
pracownik ksiggowosci podatkowej jest obowigzany ustalié stan konta podatnika na dzien zlozenia
wniosku. Stan konta podatnika w postaci wydruku komputerowego zataczany jest do wniosku o ulge.
Pracownik ksiggowosci podatkowe]j zawiadamia pracownika prowadzacego sprawe o zastosowanie ulgi
podatkowej o wszelkich zmianach w zakresie stanu konta podatnika.

W przypadku wydania decyzji w sprawie zastosowania ulgi pracownicy ksiegowosci podatkowej czynig
stosowng adnotacje na koncie podatnika.

Wydana decyzja na wniosek podatnika w sprawie zastosowania ulgi podlega ksiggowaniu na
indywidualnym koncie podatnika z datg jej wydania. Decyzja umorzenia wydana z urzedu ksiegowana
Jest z datg wydania.

Decyzje w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke ewidencjonowane s3 w
rejestrze ,,Ulgi — umorzenia zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke”.

Rejestr ulg podatkowych uzgadniany jest z ksiegowoscia podatkows w zakresie zgodnosci kwot
umorzonych po zakoficzeniu kazdego kwartalu danego roku.

Jezeli decyzja w sprawie ulgi dotyczy zaleglosci podatkowych, w stosunku do ktérych jest wszezeta
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cgzekucja administracyjna, pracownik ksiggowosci podatkowej z data wydania decyzji przesyla do
naczelnika urzgdu skarbowego zawiadomienie o wydanej decyzji.

Jezeli zaleglosci podatkowe zostaly umorzone w catosci lub w czesci w zawiadomieniu nalezy wskazaé,
iz wierzyciel wnosi o ograniczenie tytulu wykonawczego do wysokosei kosztéw egzekucyjnych,
kosztéw upomnienia oraz ewentualnie kwoty nieumorzonej zaleglosci podatkowe;.

W sytuacji, gdy splata zaleglosci podatkowych zostala rozlozona na raty lub odroczona, pracownik
ksiggowosci podatkowej niezwlocznie przesyla zawiadomicnie do naczelnika urzedu skarbowego o
niezaplaceniu raty/zaleglosei odroczonej w ustalonym terminie przez dluznika wraz z wnioskiem o
odwieszenie postepowania egzekucyjnego w czedcei dotyczacej niezaplaconych zaleglosci, a jezeli
podatnik nie zaplacit trzech kolejnych rat o odwieszenie w calosci prowadzonego post¢powania
egzekucyjnego.

Umorzenie zaleglosci podatkowych jako nieefektywny sposob wygasnigcia zobowiazania podatkowego
stanowi pozostaly koszt operacyjny i podlega nastepujacym ksiegowaniom:

- umorzenie zaleglego podatku: Wn 761 — Ma 221,

- umorzenie odsetek za zwiokg: przypis Wn 221 — Ma 750, odpis Wn 761 — Ma 221.

Po zakofczeniu kazdego kwartatu danego roku pracownicy ksiegowosci podatkowej aktualizuja i
potwierdzaja dokonane wplaty poszczegdinych rat podatkow oraz wpiaty kwot odroczonych w celu
prawidlowego sporzadzenia sprawozdaf budzetowych w zakresie wykonania budZetu gminy oraz
skutkéw udzielonych ulg.

W sprawozdaniu Rb-27s w kolumnie ,,zalegloéci netto” nie nalezy ujmowaé zaleglodei platnych w
ratach, jezeli termin splaty raty nie minat oraz odroczonych, jezeli odroczony termin platnoécei nie minat.

Skutki finansowe wynikajace z decyzji o odroczeniu terminu platnosci lub roztozeniu na raty zaplaty
podatku badz zaleglosei podatkowej powinny byé wykazywane za kolejne okresy sprawozdawcze w
roku, w ktérym zostata wydana i dorgezona decyzja.

ROZDZIAL VI
Likwidacja nadplat

§12

- Kwoty dochod6éw nienaleznie wplaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadpiaty.

‘Pracownik merytoryczny jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych

poszezegblnych podatnikéw oraz podjgeia czynnosci zmierzajacych do ich likwidacji.

. Nadptaty wycenia sig na ostatni dzien kazdego kwartaht wedhug kwoty wymagajacej zaplaty. Dla nadpfat

wymagainych i nie zwréconych na koniec kwartatu nalezy wyliczy¢ kwote oprocentowama za opdznienie
w wyplacie nadplaty.

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke, kosztéw upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci
lub czgsci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan podatkowych wydaje sie
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postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie. Do zaliczenia nadplaty stosuje si¢ réwniez przepisy o
przerachowaniu.

6. Przed przygotowaniem decyzji dotyczacej zwrotu nadptaty, pracownik merytoryczny jest zobowigzany
sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksicgowych, czy podmiot, dla ktérego ma by¢ dokonany zwrot
nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci.

7. Zwrotdw i zaliczen nadplat powstatych zaréwno w roku biezgoym, jak i w latach ubiegtych, dokonuje sie
z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
Nadplaty w pierwszej kolejnosci ksiggujemy na biezace zobowigzania istniejace w podatku, z ktérego
powstata nadplata, a pozostala kwote na inne biezace zobowigzania. Wyplata z tytulu oprocentowania
nadplaty nastgpuje z dziatu i rozdzialu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra
7aliczane sg odsetki za zwloke z okreéleniem odpowiednicgo paragrafu klasyfikacji budzetowej.

8. Do udokumentowania zwrotow stuzg zapisy zawarte na wyciggach bankowych odnoszace sie do zwrotow
podatkow i oplat wraz zataczonymi dokumentami np. decyzja.

9. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocziowym umniejsza sig ja o koszty zwrotu.
10. Terminy i tryb zwrotu nadptaty okreslaja przepisy ordynacji podatkowej.
11. Szezegotowe zasady postepowania z nadplatami zawiera art. 72 — 80 ordvnacji podatkowe;j.

ROZDZIAL VII
Sprawozdawczosé

§13

Pracownik ksiggowosci budzetowej sporzadza obowiazujgce sprawozdania w zakresie sprawozdawczosci
budzctowej wg wzoréw i w terminach okreslonych stosownymi rozporzgdzeniami Minisira Finanséw tj.

1} Rb-27s - miesigczne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw budzetu gminy,

2) Rb-PDP — roczne sprawozdanic z wykonania dochodéw podatkowych gminy,

3) Rb—N —kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych
na pedstawie danych otrzymanych od poszczegolnych pracownikéw merytorycznych, w terminie do 10 dnia
miesigea, nastgpujgcego po miesiacu, ktérego dotyczy sprawozdanie.

ROZDZIAL VIII
Inwentaryzacja podatkéw

§14
1. Inwentaryzacje podatkéw, zaleglosei i nadplat przeprowadza si¢ droga weryfikacji sald kont podatnikéw.
- Weryfikacja polega na sprawdzeniu poprawnosci i realnosei danego salda w poréwnaniu z odpowiednimi
dokumentami dotyczacymi wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow.

2. Inwentaryzacje przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci podatkowe;j.

3. Zobowigzania podatkowe nie podlegajg inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald zgodnie z art, 26
ust.]1 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci.
§15
Dokumenty ksiggowo-podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza teren urzedu.
Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice shuzbows i wglad do nich ma Wjt, Skarbnik, Glowny
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Ksi@gowy, podatnik, pracownik merytoryczny oraz przedstawiciel organow kontroli i organéw $cigania w
obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat,

§ 16
Archiwizacja dokumentéw odbywa sie zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji znajduja zastosowania przepisy powszechnic
obowigzujacego prawa.
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