
ZARZĄDZENIE Nr. or.0050/23l15
wójta Gminy Zytno

Ż dnia 29 maja 2015 roku

w Śprarvic wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i Poboru podatków i opłat
lokalnych.

Na podstawie a1t' 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(j.t'Dz. U ' 22013 r. poz. 594 i' poz. 645;' z20l4 r. poz' 379 i 1072), ś l pkt 1

rozporządzenia Ministla Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu
terytorialnego /Du ' U' NI 208,poz.1375/, s 1 rozpoŹądzania Ministra Finansów z dnia 5 lipca
20l0 r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu
państwa, budżetówjednostek samorządu tel}.torialnego, jednostek budżetowych,
samorządowych zakładów budŹetowych, państwowych funduszy celowych oraz
państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami
Rz eczypospolitej Pol skiej /Dz. U . z 20't3 roku, poz. 289l zarządza się, co następuj e:

$1. Wprowadza się do uż)tku wewnętlznego ,,Instrukcję zasad ewidencji i poboru podatków
i opłat lokalnych'', stanowiącą załącznik NI l do niniejszego Zarządzęnia.

$2. Tracąmoc zapisy Części 5. Ewidencja podatków i opłat załącznika nr.2 do Zarządzelia
wójta Gminy Zytno Nr. Cl.0].5l134/06 z dnia 30 paździemika 2006 I'

s3. Wykonanie Zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

$4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik Nr 1

d'o Zarządzęnia
Nr.Or.0050.23.15
Wójta Gminy Z},tno
z dniaz9 rnajaŻ0I5 r.

INSTRUKCJA
ZASAD EWIDENCJI I POBORU

PoDATKÓW I oPŁAT LoKALNYCH

Rozdzial I. Przepisy ogólne _ podstarva prawna.
s1. lnstrukcję oplacowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów prawa,

a w szczególności na podstawieI
Il nstawy z dnla29 wŻeśnia 1994 r. o rachunłowości /Dz' U. z 2013 roku, poz. 330

z późn' zm.l;
2/ ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatko\ła /Dz' U. z2012 rokl, poz.749

z póżn. zm'/;
3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2013 roku, poz. 885

zpóżn zfi./',
4/ lstaw z dnia 17 czelwca l966I. o postępowaniu egzekucyjnym w administlacji /Dz. U.

z 2014 roklj' poz. 1619 Ż późn. Żrn./',

5/ rozpotządzeniaMinistra Finansów z dnia25 paździemika2010 r. w sprawie zasad
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samoŹądu
tery.to alnego /Dz. U. Nr 208, poz. 1375/;

6l rozporządzeliaMinistra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad
rachuŃowości oraz planów kont dla budzetu państwa, budżetówjednostek samorządu
tery'1orialnego' jędnostek budżętowych, samorządowych zakładów budŹetowych,
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budzetowych mających
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz niektórych jednostek sęktora
finansów publicznych /Dz. U. z2013 roku, poz.289/;

1/ tozpotządzeniaMinistra Finansów z dnia 20 maja 2014 r' w sprawie trybu postępowania
wierzycieli należności pieniężnych przy podejmowaniu czyrurości zmierzających do
zastosowania śIodków egzekucyjnych /Dz. U. z2DI4 r.,poz.656/i

8/ lozporządzenia Ministfa Finansów z dnia 27 listopada 2001 r' w sprawie wysokości
kosztów upomnienia skierowanego przez więrzyciela do zobowiązanego pżed wszczęciem
egzekucji administracyjnej /Dz' U. Nr l3'1,poŻ. ]'543/i

9/ rozporządzeniaMinistra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwłokę olaz opłaty prolongacyjnej, a takżę zaklesu informacji, które musząbyć zawalte
w rachunkach /Dz' U. Nr 165, poŻ' \313 z późn' 

^n.l;10/ rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 paźdń'ernika 2014 r. w sprawie określenia
należności pieniężnych, których egzekucja może być wszczętabez uprzedniego dolęczenia
upomnienia /Dz. U. z 2014r.poz.I494l



$2. Niniejsza instrukcja okleśla tlyb i zasady ewidęncji podatków i opłat, ewidencji
przypisów i odpisów' wpłat i zwTotów w urŻądzeniach księgowych, kontroli telminowej
realizacji zobowiązań i likwidacji nadpłat.

$3. Pracownicy referatu podatkó\ł i opłat Urzędu Gminy z t}tułu powierzonych im
obowiąków winni zapoznać się z jej treściąi bezwzględnie przestrzegać zawańych w niej
postanowień'

$,ł. określcnia u/}'1e \Ą inslrukcji o/nacŻają|
1/.,poda&i i opłaty lokalne" - należności okeślone w ustawie oldynacja podatkowa' do

których ustalania lub okleślania uplawniony jest olgan podatkowy jednostki samorządu
tel}.to alnego, będące we właściwości referatu podatków, gospodarki odpadami

2/,'podatnik'' - osoba fizyczna, prawna lubjednostka olgarńzacyjna nie posiadająca
osobowości prawnej, na której spoczywa obowiązek uiszczania podatku;

3/ ',pracownik 
księgowości'' _ praco\łnik odpowiedzialny za księgowość podatkową w

referacie podatków bądź gospodarki odpadami;
4/ ''pracownik wymiaru" - pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomości'
rolnego' leśnego' podatku od środków transpońowych i innych opłat lokalnych /ustalanie,
określanie wysokości zobowiązania podatkowego/ w referacie podatków, gospodarki
odpadami;
5/,,dowód księgowy'' - dokument będący podstawą dokonania zapisu w księgach
rachuŃowych zgodnie z ustawą o rachunkowości;
6/ 

''inkasent'' 
- osoba fizyczna, prawna lubjednostka olganizacyjna nie posiadająca

osobowości prawnej, obowiąana do pobrania od podatnika opłaty i wpłaceniajej rłe
właściwym terminie organowi podatkowemu.

Rozdzial II. wymiar podatków.
$1.1. Ewidencja podatników podatków i opłat lokalnych prowadzonajest przy użyciu
programu komputerowego Firmy INFOSYSTEM Legionowo.
2. Ewidencja obejmuje dane niezbędne do wymiaru i poboru podatków, dotyczące
podatników i przedmiotów opodatkowania' w tym dla potrzeb podatku od nieruchomości,
podatku rolnego i podatku leśnego ewidencja prowadzonajest zgodnie z wymogami
lozporządzenia Ministla Finansó\ł z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchottości /Dz'U'Nr 107, poz. 1l38/'
3' Podstawą do dokonywania wpisów do ewidencji podatników podatku od nieruchomości,
podatku rolnego i podatku leśnego dla osób fizycznych sąinformacje w sprawie podatku od
nieruchomości, informacje w sprawie podatku rolnego i informację w sprawie podatku
leśnego, a w przypadku osób prawnych ijednostek olganizacyjnych nie posiadających
osobowości prawnęj _ deklaracje na podatek od nieruchomości, deklaracje na podatek lolny i
deklaracje na podatek leśny. Infomacje i deklaracje podatkowe sąskładane przez podatników
na fomulażach' któIych wzory określone sąUchwałąNr III/l0/2002 Rady Gminy Zyno
zdnia3 grudnta2002 r' w sprawie określenia wzolów fomularzy deklaracji iinfolmacji na
podatek od nieruchomości'
4. Podstawądo dokonywania wpisów do ęwidencji podatników podatku od środków
tlansportowych od osób fizycznych i od osób prawnych stanowią deklaracje na podatek od
środków transpońo\łych.
$2.l ' Pracownicy odpowiedzialni za rłymiar podatków dokonują czynności sprawdzających
mających na celu:
l/ sprawdzenie teminowości składania deklaracji /informacji/,



2/ stwierdzenie fotmalnej poprawności deklaracji /informacji/,
3/ ustalęnie stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności
z prŻedłożonymi deklaracjami /informacjami, tj. zgodności zadeklarowanej powierzclrni
gruntów ze stanem w ewidencji gruntów i budynków Starostwa Powiatowego w Radomsku,
z umowami dzierżawy gluntów gminnych, zgodności zadeklarowanej powierzchni
budynków i lokali z dokumentacją architektoniczno-budowlaną otzymywaną
od Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, z umowami gminnych lokali
użfkowych' z informacjami przekazywanymi przez Starostwo Powiatowe
o zarejestlowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danyrn miesiącu' podlegających
opodatkowaniu.
2' W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości ich wypełnienia, niezgodności danych w nich
zawańych ze stanęm faktycznyn pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatków
Wszczynają postępo\łanie lvyjaśniające.
3. Jeżeli podatnik nie złożył wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji
pracownik wymiaru jest zobowiązany wezwać podatnika do złożenia właściwych
dokumentów tęIminie nie dłuższ}n niż 30 dni od dnia powzięcia wiadomości o konieczności
złożenia plŻez podatnika informacji lub deklaracji, bądź korekty tych dokumentów.
4' Jeżeli podatnik /pomimo wezwania./ nie złożył deklaracji' pracownik wymiaru prowadzi
postępowanie w celu wydania decyzji obeślającej wysokość zobowiązania podatkowego.
s3.l ' wymiar podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego od osób
fizycznych, odpadów komunalnych dokonywanyjest techniką komputelową prŻy użyciu
progmmu Firmy INFOSYSTEM Legionowo.
2. Decyzje w splawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomości, podatku Iolnego'
podatku leśnego' odpadów komunalnych dolęczane sąza zlł'rotnym potwierdzeniem odbioru
za pośrednictwen urzędu pocztowego.
3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatków osób fiŻycŻnych sprawują kontlolę nad
teminowytn i prawidłowym doręczeniem decyzji wymiarowych' W przypadku niemożności
doręczenia decyzji w związku ze śmiercią podatnika, jał również w przypadku, gdy
wysokość podatku została ustalona, a podatnik zmarł w trakcie roku _ pracownicy ci
wszczynają postępo\łanie mające na cęlu ustalenie spadkobierców.
4. Niezwłocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, placownik wymiaru podatku
od nieruchomości' rolnego i leśnego' odpadów komunalnych wprowadza do systemu
komputero\ł ego dalę doręczenia decyzji.
5. Pmcownicy wymiaru Żakładaj ą rej estry wymiarowe na dany rok podatkowy dla osób
fizycznych na podstawie decyzji wymiarowych. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk
komputerowy i obejmuje dane dotycŻące podatników, tj. imię i nazwisko, adres zamieszkania'
dane dotyczące przedmiotów opodatkowania olaz kwoty naliczonego podatku, wysokości
mt, ff decyzji podatkowej.
s 4.1. Placownicy wymialu podatków i opłat zakładają rejestly przJpisów i odpisów dla osób
fizycznych i dla osób prawnych'
2' Przypisów i odpisów dokonuje się na podstawie:
l/ deklaracii (informacji) podatkowych,
2/ decyzji,,
3/ decyzji w sprawie przyznanych w ciągu roku ulg i zwolnień podatkowych,
4/ dowodów zrealizowanych wpłat nie przypisanych' a należnych od podatników, w tym
odsetek za zwłokę,
5/ poleceń księgowania ujmujących odpisy nalezności zakwalifikowanych j ako
zobowiązania przedawnione'
6/ postanowień o dokonaniu potrącenia z urzędu albo innych dokumentów
stwierdzających dokonanie potrącenia, o których mowa w ań' 65 ustawy oldynacja



podatkowa,
7/ odpisów orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art. 77 $ 1 pkt 3 ustawy
ordynacja podatkową
8/ dokumentów, na podstawie których przypisuje się baŃowi zobowiązanie
w \łysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związk! z art. 60 $ 1 pkt 2 ustawy
ordynacja podatkowa, stwierdzające obciązenie rachuŃu bankowego podatnika
z t}łułu uapłaty podatku w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za
pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek podatnika, ale nie przekazał
środków na rachunek bieŹący'

Rozdzial III. Wpływy z tytulu podatków i oplat lokalnych.
$1.l. Do udokumentowania wpłat służą w szczególności:
l/ wyciąg baŃowy otrzymany w fomi€ wydruku,
2/ pokwitowania z kwitariuszy prŻychodowych sporządzanych przez inkasentów,
3/ irl]le dowody wpłaty, .
2' Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiąania podatkowego w formie niepieniężnej
służą
1/ postanowienia o dokonaniu potącenia, o którym mowa w art. 65 ustawy ordynacja
podatkowa,
2/ umowy i inne dokumenty, z których w szczęgólności wynika okr€ślony w ań. 66 $ 4
ustawy ordynacja podatkowa tęrmin wygaśnięcia zobowiązania podatkorvęgo
w stosunku do jednostki samorządu ter}łolialnego,
3 / dokumenty inlormujące o przedarłnieniu.
s2.1. Uprawniona osoba dokonuje deketacji dokumentów, \ł tym m.in. wskazuje zgodnie
z Zakładowym Planem Kont Urzędu Gminy konta, na któIych zostaną zaewidencjonowane
poszcŻególne kwoty oraz okleśla wstępnie w prowadzonej ewidencji szczegółowej do
wyciągów baŃowych podziałkę klasyfikacji budżetowej dla lodzaju należności.
2' opelacje zawarte w wyciągach bankowych rozdzielane są pomiędzy księgowych w celu
zaksięgowania'
3' Jeżeli baŃ ujął w wyciągu operacje innego rachunku baŃowego lub określono niejasno
t}'tuł wpłaty, księguje się daną kwotę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia t)tuł wpłaty.
4' Księgowy księguje każdy dowód sprawdzając kompletność informacji. Po zaksięgowaniu
\ł!łat za dany miesiąc sporządzane sąwydnrki komputerowe z plogramów analitycznych w
celu uzgodnienia z kontami syntetycznymi księgowości budzetowej.

$3.1' JężeIi na podatniku ciązą zobowiązania z lóznych t}tułów, dokonaną Wpłatę zalicza się
na poczet podatku, począwszy od zobowiązania o naj wcześniej szym terminie płatności, chyba
że podatnik wskażę' na poczęt którego zobowiązania dokonuje wpłaty.
2. Zasadę ujętą w ust. 1 stosuje się równięŹ w razię dokonania wpłat na poczet lat, na jakie
Iozłożono podatek lub zaległość podatkową wraz z odsętkami za zwłokę.
3. wpłatę podatnika nanecz zaległości podatkowej zalicza się na pokrycie wskazanej
zaległości. Jężęli pozostała kwota wpłaty nie pokrywa kwoty zaległości podatkowej wraz z
odsetkami za zwłokę, wpłatę tę zalicza się propoĄonalnie na poczet Żalęgłości podatkowej
olaz kwoty odsętęk za zwłokę w stosunku, w jakim w dniu wpłaty pozostaję kwota zaległości
poda&owej do kwoty odsetek za zwłokę.
4' W sprawie zaliczenia wpłaty na pocŻęt zaległości z t)'tułu podatków i opłat wydaje się
postanowienie stosownie do przepisów ustawy ordynacja podatkowa'
5' Prostowanie omyłek przeprowadza się zgodnie z zasadami określonymi w alt' 22 ust' 3

ustawy o Iachunkowości, tj. błędy w dowodach węwnętrŻnych mogąbyć poprawione przez
skreślenię błędnęj treści lub kwoty, z utzymaniem czytelności skręślonych wylazeń lub liczb'
wpisanie treści poprawn€j i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego



upowaŻnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej' Nie można poprawiać
pojedynczych liter i cyfr.
$4'1. W prz1padku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika \łydanego mu pokwitorvania
wpłaty nie wystawia się jego duplikatu' Na pisemnąprośbę podatnika wydaje się
zaświadczenie o dokonaniu wpłaty.
2. ZaświadcŻenie powinno zawierać nazwisko, imię i adres podatnika' numęr pokwitowania,
datę wpłaty' lodzaj należności i okrcs, za który je wpłacono oraz sumę rłpłaty cyframi i
słownie'
$5.l ' Co miesiąc uzgadnia się sumy przypisów i odpisów z ewidencji księgowej z sumami
przypisów i odpisów naliczonyclr przez komórkę wymiaru' Na dokumencie będącym
wydrukiem generowanym przez system komputelowy składa swój podpis pracownik komórki
wymiaru i pracownik księgowości.
2. Ewidencję szczegółowądla kazdego podatnika oraŻ do każdego rodzaju należności
prowadzi się na kańach kontowych.
3. Zapisy księgowe na kańach kontowych dokonywane są róĘłrocześnie z zapisami w
dzienniku obrotów' Dzienniki obrotów służądo chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotów księgowanych na kańach kontowych. służąponadto do kontroli i uzgadniania
obrotów zaksięgowanych na kontach, a także do podziału obrotów według rodzajów
należności. Dzienniki obrotów zakłada się zgodnie z nazwą lub symbolem odpowiadającym
należności, dla któĘ jest prowadzony.
4. Zapisy księgowe prowadzone sąw systemie komputerowym zgodnie z dokumentacją
programu dopuszczonego do stosowania w \Jrzędzie Gminy Ż1Ąno odpowiednim
zarządzeniem Wójta Gminy.
s6' wyciągi z rachuŃów baŃowych, polecenia księgowania, dowody wpłat, Zwrotów oraz
przemchowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych
przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.
s7. Dokumenty podatkowe nie mogąbyć nikomu wydane, wynoszone poza budynek urzędu'
wgląd do kont mogąmieć: kierownik jednostki, Skalbnik, Zastępca Skarbnika, podatnik,
podmioty uprawnione Wskazanę w przepisach ordynacji podatkowej wszyscy w obecności
pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat w referacie podatków'

Rozdzial IV. Ulgi uznaniowe.
s1' 1. w celu pŹeprowadzenia postępowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w spłacie należności w podatku od nieruchomości, podatku rolnym i podatku
leśnym od osób fizycznychI
l/ pracownik wymiaru, do którego należy męr}1oryczne prowadzenie postępowania
podatkowego' powiadamia pracownika księgowości odpowiedzialnego za plowadzęnie konta
podatkowego danego podatnika o fakcie złożenia przez podatnika wniosku o udzielenie ulgi
w spłacie należności lub zaległości podatkowej. Powiadomienia należy dokonać
niezwłocznie, jednakże nie później niż do końca dnia następującego po dniu, w którym
\łpłynął do refemtu podatków wniosek o udzielenie ulgi. Jeśli do dnia złożenia wniosku nie
zostało wszczętę postępowanie egzekucyjne, to momentjego wszczęcia zostaje odłożony do
czasu wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi.
2/ pracownik księgowościjest obowiąany ustalić stan konta podatnika \ł teminie nie
dłuższym niż 3 dni od dnia otŻymania wniosku podatnika od placownika przygotowującego
decyzje uznaniowe. o kaŹdej zmianie stanu konta placownik księgowości zawiadamia
pracownika prowadzącego splawę o ulgę podatkową
3. Decyzje w sprawie ulg, o których mowa w ust' 1, pracownik księgowości odnotowuje na
karcie kontowej podatnika.
4. Raz na kwafiał lejęstry plowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane są z pncownikami



księgowości co do zgodności kwot umorzonych, rozłożonych na laly oraz odIoczonych z
t}.tułu podatkó\ł i opłat'

$2.1. Na podstawie uchwały Rady Gminy Z)4no od odroczeń i rut pobieranajest opłata
prolongacyjna.
2' Jeżeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie rłpłaci opłaty prolongacyjnej w
wysokości wynikając ej z decyzji, zapłacona część tej opłaty jest zaliczana na poczet odsetek
za zwłokę.
3' Zapłata raty podatku, zaległości podatkowej plzęd upł}'\łęm tęrminu płatności nie stanowi
podstawy do obniżenia wysokości opłaty prolongacyjnej.

Rozdzial v. Dochodzenie zaleglości z tytulu podatków i oplat lokalnych.
$1'l. Pracownik księgowości obowiązanyjest do kontloli terminowości wpłat z t}tułu
podatków i opłat lokalnych.
2. Jeżeli należność, do której stosuje się przepisy ustawy oldynacja podatkowa nie zostanie
zapłacona w terminie określonym w decyzji lub wynikającym z mocy prawa (w sluacji
złożenia deklaracji prz€z podatnika, w któręj zostało zamięszczonę pouczęnie, że stanowi
podstawę do wystawienia t)'tułu wykonawczęgo/ praco\łTik księgowości przesyła
podatnikowi upomnienie zawierające wezwanie do wykonania obowiąku z zagrożeniem
skierowania sprawy na dlogę postępowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyła się do
dłuznika za potwierdzeniem odbioru.
3. Na podstawie rozporządzęnia Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
kosztóW upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego pźed wsŻczęciem
egzekucji administracyjnej /Dz'U. Nr 137' poz. 1543/ obowiązek uiszczenia kosztów
upomnienia przez zobowiązanego powstaje z chwilądoręczenia upomnienia' Koszty te
podlegają ściągnięciu w trybie określonym dla kosŻtów egzekucyjnych. Niezapłacęnię
kosztów skutkuje wystawieniem t)'tułu wykonawczego bez wcześniejszego zawiadomienia ze
strony trlzędu'
4. Po wydaniu decyzji określającej wysokość zobowiązania podatkowego, w przypadku
stwieldzenia braku wpłat, pracownik księgowości wystawia t}tuł wykonawczy.
$2.1. Mając na uwadze racjonalność gospodarowarria środkami publicznymi, a w
szczególności ponoszenie kosztów związanych z doręczeniem korespondencji, upomnienia na
zaległości w podatkach i opłatach lokalnych wystawia się:
a) w prz1padku, gdy łączna wysokość należności pieniężnych wlaz z odsetkami z t),tułu
niezapłacenia w terminie należności pieniężnej przekroczy dziesięciokrotność kosztów
upomnienia
- w terminię nię dłuższym niż 30 dni od końca miesiąca, w którym przypada temin płatności
podatku, raty podatku lub opłaty.
wyjątek stanowią należności nieuegulowane w teminie w podatku od nieruchomości przez
osoby prarvnę olazjędnostki organizacyjnę nięposiadającę osobowości prawnej za miesiąc
styczeń danego roku podatkowego' Upomnienia z tego t}łułu należy sporządzić do dnia 3l
marca tego roku;
b) w prz}padku, gdy łączna wysokość naleŹności pienięŹnych wraz z odsetkami z t)'tułu
niezapłacenia w terminie naleŹności pieniężnej nie przekroczy dziesięciokrotności kosztów
upomnienia - dopuszcza się możliwość wysyłalia upomnienia na zaległości dwa razy do
roku, z tym, żę zaległości dotycŻące I półrocza powinrry być objęte upomnieniem najpóźnięj
od 15 lipca danego roku, a za II półrocze _ najpóźniej do dnia 15 stycznia następnego roku
podatkowego, z zastrzeżeniem pkt c);
c) w podatku od nięruchomości, podatku roln1łn i podatku leśnym od osób fizycznych _
w przypadku, gdy na konięc roku podatkowego łączna wysokość naleŹności pieniężnych wTaz
z odsętkami Ż t},tułu nieŻapłacenia w terminie należności pieniężnej nie pŹekoczy kosztów



upomnienia - powiadamia się pisemnie podatnika o figurującyrr na koncie podatnika saldzie
konta podatkowego.
Zawiadomienie dołącza się do decyzji wyniarowych ustalających wysokość zobowiązania
w następnym roku podatkowym, a upomnienie sporządza się, gdy zaległośó nie zostanie
uregulowana do końca l kwańału tego roku.

$3. 1. Jeżeli zaległości w podatkach i opłatach lokalnych objęte upomnieniem zostały
niezapłacone iubjedynie częściowo zapłacone, pmcownik księgowości _ zobowiązany do
egzekwowania należności
_ sporządŻa na kwoty zaległe ty'tuły wykonawcze w terminie nie dłuższym niż 30 dni od
zakończenia miesiąca. w klórym doręcŻono upomnienie.
2. W przypadku, kiedy prowadzone było postępowanie podatkowe w sprawie określenia
zobowiązarria podatkowego lub w innych sytuacjach' gdy ęgzekucja może być wszczęta bez
uprzedniego dolęczenia upomnienia - temin okeślony w ust 1, liczonyjest od dnia
uprawomocnienia się decyzji lub od następnego dnia po dniu, w którym minął termin
płatności należności'
3. Do t}'tułu wykonawczego dołącza się jego odpisy _ po jednym egzemplarzu dla każdego
zobowiąŻanego. Jeden egzemplarz t}'tułu wykonawczego może być pozostawiony w aktach
sprawy.
4. Pracownik księgowości zobowiązanyjest do zawiadomienia właściwego urzędu
skarbowego o kźdej zmianie mającej wpły-w na rłysokośó zaległości ujętej w t}'tule

$ykonawczym.
5.W przypadku braku realizacji tytułu wykonawczego pżez okles 6 miesięcy odjego
przekazania, placownik księgowości monituje właściwy miejscowo urząd skarbowy' Dotyczy
to w szczególności t}'tr.rłów opiewających na kwoty powyżej 500 zł.

Rozdzial v I. Zab ezpieczanie zaleglości i zaleglości przcdawnione.

s11. Gdy istnieje lealne i choćby najmniejsze zagrożenie, że za7egłość podatkowa może nie
zostać wyegzekwowana, a egzekucja wskazuje na nieskuteczność, dokonuje sięjej
zabezpieczenia na maj)ątku podatnika plzez I

a) zastaw skarbo\ły,
b) wpis hipoteczny na podstawie wystawionych tytułów wykonawczych lub decyzji'
2' Za\eglość zabezpieczona hipotecznie nie może być mnięjsza niż opłata sądowa od
zabezpieczenia chyba, że zabezpięczenie to jest konięczne Że względu na szczególnie ważny
interes publiczny.
3' Wniosek o ustanowienie hipoteki przymusowęj lub zastawu skarbowego plzygotowuję
pracownik księgowości prowadzący konto dłużnika.Zatwierdza wniosek Skarbnik lub jego

Zastępca'

$2'W przJpadku udzielenia dłużnikowi ulgi w folmie rozłożenia platności na ńty lub
odroczenia ten'ninu zapłaty, odroczoną lub ro zlożonąna faty zaleglość można zabezp|eczyć
na majątku dłużnika. D ecyz1ę o zabezpieczeniu podejmuje Skarbnik Gminy lub jego Zastępca
na wniosek referatu podatków.

s3.1' Zaległości podatkowę, które zostały zabęzpieczone na nieruchomości (zaległości
zabezpieczole przez wpis hipoteki), po upływie okesu wymienionego w ań' 70 usta\ły
oldynacja podatkowa rej estowane są w następujący sposób:
1/ dla dłużnika zakłada się konto ,,Zaległości zabezpieczone na nieruchomościach'''
2/ dokonuje się odpisu na koncie podatkowym dłużnika' prowadzonym dla danego typu
podatku,
3/ dokonuje się przypisu na koncię dłużnika założonym dla należności ,,Zaległości
zab ezpieczone na nieruchomościach''.
2. Zaległości takie mogąbyć egzekwowane tylko z nieruchomości, na której zostały



zabezpie.zonę, nię zaś Ż innego majątku dłuŹnika'

s4.1. Zaległości, któIe na podstawie ań' 70 ustawy ordynacja podatko\ła uległy
przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na nieruchomości lub majątku
ruchomym /zastaw skarbowy/, nalezy odpisać z urzędu na koncie podatkowym' Podstawą
odpisujest polecenie księgowania /PK,/, do którego załącznik staaowi informacja
odpowiedzialnego pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postępowania' Załącznik podpisuje równieżbezpośrcdni pflełożony pracownika'
2' Polecenie księgowania /PK,/ sporządza odpowiedzialny pracownik księgowości, sprawdza _
składając swój podpis bezpośredni przełożony, natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu
Wójt Gminy lub z upoważnienia.

RozdziaMl. Nadplaty i zwroty.
$l' l. Pracownik księgowości jest zobowiązany do bieżącej kontroli stanu nadpłat na kaltach
kontowych poszczególnych podatników oraz pŻygotowania wniosków o zwlot stanowiących
podstawę dokonania zwrotu nadpłat'
2. Nadpłaty powstałe na kontach podatkowych likwiduję się w następujący sposób:
1/ nadpłaty podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych \Maz Ż odsetkami
za zwłokę orazbieżących zobowiązań podatkowych a w razie ich braku podlegają
zwIotowi' chyba że podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na
p oczet pl zy szły ch zobowiązań podatkowych;
2/ nadpłaty któIych wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia w
postępowaniu ęgzekucyjnym, podlegająz uzędu zaliczeniu na poczet zalęgłości
podatkowych wlaz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w
razie ich braku na po czet ptzyszłych zobowiąań podatkowych, chyba że podatnik wystąpi o
ich zwrot
3. Jeżeli podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet
pŻyszłych należności podatkorłych, wówczas zostaje zaliczona na niewymagalnąjeszcze
należność okeśIonąwe wniosku podatnika' Po dokonaniu prz1pisu tego zobowiązania
potrąca się kwotę nadpłaĘ, zmniejszając odpowiednio saldo na koncie podatnika'
4. Do decyzji w sprawie ustalenia w)miaru podatków na dany rok podatkowy dołącza się
informację o wysokości nadpłaty figurującej na koncie podatnika na dzień 1 stycznia danego
roku podatkowego.

$2. 1. Zwrotów i zaliczeń nadpłat, powstałych zarówno w roku bieŹącym, jak i w latach
ubięgłych, dokonuję się z klasyfikacji dochodów budżetowych, na którązalicza się bieŹące
wpływy tego sanęgo lodzaju.
2' PrŻed prŻygotowanięm w dokumęntów, pracownik księgowościjest zobowiązany:
l/ wnikliwie przeanalizować dokumenty źródłowe, w których okleślonajest prawidłowa
kwota należności do zapłaty,
2/ sprawdzió na innych stanowiskach księgowych, czy podmiot, dla któIego dokonany
miałby być zwrot nadpłaty nie posiada zaległości w innym B,tule należności,
3/ przygotować wniosęk o z\\,rot nadpłaty lub zalachować tę nadpłatę na inny t},tuł
należności.
3. Działając z urzędu' w sprawie zaliczenia nadplaly na poczet Żaległości podatkorłych wraz
z odsetkami za zwłokę otazbieżącychzobowiązań podatkowych wydaje się postanowienie.
4' W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpłaty na inne zobowiązania podatkowe albo
przelaniajej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporządza się polecenie księgowania.
5' Jeśli z wnioskiem o zwlot nadpłaty wystą)ijeden ze współwłaścicieli nadpłatę należy
zwrócić wnioskodawcy, natomiastjeżeli w wnioskiem wystąli np. dwóch lub więcej ze



współwłaścicieli wówczas placownik księgowości dokonuje wyboru, któremu ze
współwłaścicieli z\łrócić nadpłatę'

s3'1' Zwrot nadpłaty następuje:
1 / na wskazany raclrunek baŃowy podatnika,
2/ na adres podatnika za pośIednictwem Poczty,
3/ w gotówcę - w kasie Urzędu Gminy.
2. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecęnię przękazu z
rachuŃu bankowego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza się
wypełniony pzekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adles' Nadpłatę zwmca się na
koszt podatnika' PŹekaz pocztowy wypełnia się na kwotę pomniejszonąo kwotę opłaty
pocztowej.

$4. 1. W opisie operacji przeksięgowania lub zwrotu nadpłaty, na koncie podatkowym
zamieszcza się adnotację zawierającą nazwę należności i numely kont' na któle
przeksięgowano nadpłatę lub datę jej zwrotu'
2' Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania' dowody wpłat, zwrotów omz
przeksięgowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje się w porządku chronologicznym za
poszczegóIne miesiące.

$5.1. Prawo do zwrotu nadpłaty \łygasa po upływie 5 lat, licząc od końca loku
kalendarzowego, w którym upłynął termin jej zwTotu' Podstawą odpisu przedawnionej
nadplaty jest polecenie księgowania podpisane pŻez pracownika ofuz zatwieldzone p ez
Skarbnika Gminy lubjego zastępcę'
2. Na podstawie polecenia księgowania przedawniona nadpłatajest księgowana na pamgrafie

''Pozostałe dochody'''

Rozdział vI . Pobór oplat przez inkasentórv.
s1. Pobór opłaty targowej jest dokonywany pŻez inkasenta'

$2. 1. Z iŃasentem opłaty targowej mogą być zawierane umowy o inkaso.
2. IŃasent opłaty targowej zobowiązanyjest do wpłaty pobranej kwoty na rachunek bankowy
Urzędu' Równocześnie z dokonaniem wpłaty poblanej opłaty targowej inkasent zobowiązany
jęst dostarczyć Iozliczenie pobranej opłaty za okres, którego wpłata dotyczy' Na podstawie
rozliczenia sporządzonego pŹez iŃasenta pracownik księgowości dokonuje przypisu na

karcie kontowej inkasenta.
3' wypłaty należnego wynagrodzenia dla iŃasentów dokonuje się na podstawie dokonanej
wpłaty'

Rozdzial IX. Rozliczenia z osobami trzccimi.
$1 1 . Konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych
podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowęj osoby tŹeciej-
2' Jeżeli orzeczono o odpowiedzialności solidamej dwóch lub więcej osób trzecich, dla kaŻdej
z tych osób otwiera się osobne konto szczegółowe' Na każdym koncie osoby trzeciej
przypisuje się kwotę lub kwoty wynikające z decyzji olzękającej odpowiedzialność osób
trzecich w pełnej wartości'
3' Na pozabilansowych kontach sŻczegółowych księgowań dokonuje się na koncie tej osoby
trzeciej, której dotyczy dowód księgowy.
4. Równocześnie wpłaty oraz zwloty nadpłat, dotyczące kwot wynikających z decyzji
orzekającej odpowiedzialność osób tżecich, księguje się na koncie podatnika, do którego
prowadŻone jest konto osoby trzeciej'



$2 1' stan zobowiązarl i ich realizacji okeśla się na podstawie zapisów na bilansowyrn koncie
szczegółowym podatrrika, dla którego orzeczono odpowiedzialnośó osoby trzęcięj lub osób
trzecich.

2. Gdy na bilansowym koncie podalnika kwota zobowiąań' podlegających zap|acię przez
osobę lub osoby trzecie, zostanię zrównowźona sumą wpłat tych osób, wtedy
zobowiązanie wygasa' Tym samyrn wygasają również zobowiązania osoby lub osób
trzęcich z tego t}tułu'

3. Jeżeli w pn}padku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania' na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej część przypisanej kwoty należności pozostanie niezrównoważona
wpłatami osoby, wtedy ta część podlega odpisaniu.

4. odpisania dokonuje się na podstawie dokumentu wę'ńnętrznego, w szczególności noty
księgowej.

s 3 Instnrkcja niniejsza wchodzi w życie z dniem podpisania.


