Zarzadzenie Nr 499/451/2011
Wojta Gminy Tworég
z dnia 30 grudnia 2011 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotycz ~ gcej zasad ewidenciji i poboru
podatkow, optat i niepodatkowych nale  znos$ci bud zetowych

Dziatajgc na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (jedn. tekst Dz.U. z2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami)

Wojt Gminy Twordg

zarzadza co nast epuje

Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE
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Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, aw

szczegoblnosci na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jedn. tekst Dz.U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (jedn. tekst Dz.U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 ze zm,),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz.U. Nr 165, poz. 1374),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

6) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.).

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27.11.2001r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekuciji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543)

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22.11.2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
Nr 137, poz. 1541 ze zm.),

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r. w sprawie naliczania
odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokragleh oraz
zakre)su informacji, ktore muszg by¢ zawarte na rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz.
1373),

10) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 94 ze zm.),

11) innycgl aktow prawnych , na ktore powotuje sig instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

§2

. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypisow i
odpis6w, wptat i zwrotdbw w urzadzeniach ksiegowych, inkasa podatkéw i optat,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.
. Przyjmuje sie do rozliczeh wptat podatkow i optat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.



. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzgdzeniu zagadnien.

ROZDZIALII i
ZASADY EWIDENCJI WYMIARU ZOBOWI AZAN PODATKOWYCH |
NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
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. Ewidencja wymiaru zobowigzan podatkowych, prowadzona jest w Referacie
Finansowym — Pion Podatkow | Weryfikacji NALEZNOSCI.

Ewidencja wymiaru zobowigzan podatkowych prowadzona jest w formie
komputerowej, przy uzyciu programéw POSESJA dla oséb fizycznych i FIRMY PD dla
0s0Ob prawnych.

. Podstawg wpisow do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci i podatku
rolnego sg informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego
skltadane przez osoby fizyczne, deklaracje podatkowe sktadane przez osoby prawne,
dane zawarte w ksiegach wieczystych, w ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych
ewidencjach i rejestrach.

. Dla kazdego podatnika podatku od nieruchomosci i podatku rolnego (osoby fizycznej i
prawnej) prowadzony jest odrebny akt podatkowy zawierajacy min. deklaracje
podatkowe lub informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
leSnego, podania, odwotania, zawiadomienia, kopie wystawionych decyzji oraz
protokoty z przeprowadzonych kontroli.

. Podstawg ewidencji podatku od srodkéw transportowych sg deklaracje na podatek od
srodkow transportowych oraz dane pochodzace z Wydziatu Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gérach, na podstawie ktérych sporzgadzane sg decyzje
okreslajace wysokos¢ zobowigzania osobom zalegajacym z zaptatg ww. podatku.

. Decyzje okreslajace wysokosc zobowigzania dla osob zalegajacych z zaptatg optaty
od posiadania pséw sporzadzane sg na podstawie ewidencji opracowane| przez
pracownika Referacie Finansowym — Pion Podatkéw i Weryfikacji NALEZNOSCI.

. Deklarowane przez osoby prawne oraz wymierzane decyzjami dla poszczegoélnych
0s6b fizycznych kwoty podatku wpisane sg do rejestru wymiarowego.

84

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
majgcych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skltadania deklaracji (informacji),

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informaciji),

. ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedtozonymi deklaracjami (informacjami) m.in. zgodnosci zadeklarowanej
powierzchni gruntéw i budynkoéw ze stanem ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach, z umowami dzierzawy otrzymywanymi z
Referatu Gospodarki Rolnictwa i Spraw Komunalnych

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypetienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkbw wszczynajg postepowanie

wyjasniajgce.
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. Wymiar podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego dokonywany jest
technikg komputerowa.

. Decyzje w sprawie ustalenia podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i
tacznego zobowigzania pienieznego oraz decyzje w sprawie okreslenia zobowigzania
z tytutu podatku od srodkow transportowych | optaty od posiadania pséw doreczane
sq za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem poczty, sottysow
poszczeg}?lnych wsi lub pracownikédw urzedu, za wyjatkiem decyzji wymiarowych
~Zerowych".



3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
lesnego, po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych ztozonych na dany rok deklaracji
(informacji) podatkowych, wprowadzajg dane wynikajgce z deklaracji (informaciji) do
komputerowej bazy danych programu ,Firmy — wymiar” i ,POSESJA — wymiar’ a
nastepnie kwoty naliczonego podatku oraz wysokosci rat przesylane sg
automatycznie do programu  ksiegowego ,Firmy ksiegowos¢” i ,POSESJA
ksiegowos¢”.

86

1. W ciggu roku na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majgcych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien o
zmianach w rejestrach gruntow i budynkéw Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Gorach, pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego od 0s06b fizycznych dokonujg zmian decyzji w sprawach ustalenia
wymiaru podatkow na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej
oraz podatnicy podatku od srodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci
majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonujg
korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.
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1. Ustalenie wysokosci niepodatkowych naleznosci budzetowych majgcych charakter
cywilnoprawny i publicznoprawny nalezy do wtasciwosci komérek merytorycznych.

2. Przypiséw i odpiséw dokonuje sie w odniesieniu do dochodéw niepodatkowych, na
podstawie m.in.:

1) uméw cywilnoprawnych,

2) porozumien,

3) orzeczenh sgdowych,

4) decyzji administracyjnych,

5) oswiadczen woli,

6) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych

3. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majgce na celu
doreczenie oryginatu decyzji, chyba ze przepisy szczegdlne nie wymagajg doreczenia.

4. W przypadku dokonania wptaty dotyczgace] wykupu mienia komunalnego jako
dokument zrédtowy do przypisu na karcie kontowej uznaje sie protokét rokowan. W
pozostatych przypadkach jako dokumenty zrédiowe do przypisu wykorzystuje sie
dokumenty w ustepie2.

5. Przypisow i odpisow z tytutu dzierzawy dokonuje pracownik merytoryczny za pomoca,
programu komputerowego ,Dzierzawa”. Kwoty naliczonych opfat ustalonych przez
pracownika merytorycznego w systemie "Dzierzawy” przesylane sg automatycznie
do systemu ,Faktura” a nastepnie do systemu ‘ Rejestr optat” . Przypisu rocznego
nalezy dokonac¢ nie pozniej niz do 28 lutego roku budzetowego, a wszelkie zmiany
powinny by¢ wprowadzane na biezgco.

6. Przypiséw i odpisbw w odniesieniu do innych dochodéw niepodatkowych dokonuje
wyznaczony pracownik komaorki merytorycznej wtasciwy do ich naliczania.

7. Pracownicy komorek merytorycznych sporzadzajg wykaz przypisow i odpisow
dokonanych w danym miesigcu wedtug poszczegolnych tytutdw dochodow, ktéry po
zatwierdzeniu przez kierownika komoérki merytorycznej przekazujg w terminie do 7
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktorym dokonano zmiany pracownikowi
ksiegowosci podatkowe ..

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 przechowywane sg w komérce merytoryczne;.
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Ewidencje szczego6towa dla kazdego kontrahenta i kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi sie na kartach kontowych.

Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypiséw i
odpisow naliczonych przez komadrke wymiaru podatkdéw lub komorke merytoryczng na
koniec kazdego kwartatu. Na dokumencie bedgcym wydrukiem generowanym przez
system elektroniczny z programu ,Firmy i Posesja —wymiar’ sklada swoj podpis
pracownik ksiegowosci wymiarowej oraz pracownik ksiegowosci podatkowej.

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w
dzienniku ksiegowan. Dzienniki ksiegowan stuzg do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw ksiegowych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i
uzgadniania obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw
wedtug rodzajéw naleznosci.

W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zrodtowego w referacie ksiegowosci podatkowej, pracownik ksiegowosci obowigzany
jest w miesigcu nastepnym, uzyskac¢ ten dokument z referatu merytorycznego. W
szczegolnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania przypisu
moze zostac przesuniety.

ROZDZIALII
OBSLUGA KASOWA | WPLATY ZA PO SREDNICTWEM BANKU
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Wopiaty na poczet podatkdéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
mogq by¢ dokonywane przez podatnika lub kontrahenta:

1) bezposrednio w kasie urzedu,

2) za posrednictwem poczty lub banku,

3) za posrednictwem inkasenta.

§10

1. Wpftaty od podatnikéw, kontrahentéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.
2. Do udokumentowania wptat stuza;

1) dowody wptat generowane przez system ,Kasa dochodowa”,
2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

3) dowody wptat KP,

4) wycigg bankowy pobrany z banku w formie elektronicznej.

. Wystawiane pokwitowania odpowiadajg wymogom przewidzianym dla tego rodzaju
dokumentow w instrukcji kasowej.

. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji przez
kalke ,anulowano" z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

. Dla kazdego rodzaju dochodéw podatkowych i niepodatkowych sporzadza sie
oddzielne pokwitowanie wptaty.

. Wyciggi z rachunku bankowego otrzymane w formie elektronicznej , powinny zawiera¢
dla kazdej wskazanej w nich operacji dane zapewniajgce identyfikacje wptaty albo
powinny by¢ dotagczone dokumenty wptaty

. Za O}ermlin dokonania zaptaty podatku uwaza sie dzien obcigzenia rachunku bankowego
podatnika.

. Pracownik ksiegowosci budzetowej po otrzymaniu wyciggu bankowego zobowigzany
jest do sprawdzenia czy dowody objete wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy
saldo koncowe podane w wyciggu jest wiasciwe. Po dokonaniu tych czynnosci osoba
sprawdzajgca zamieszcza na wyciggach klauzule ,sprawdzono” | podpisuje jg
wiasnorecznie.

. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wilasciwg naleznos¢ budzetowag, zalicza sie je przejsciowo jako
wplywy do wyjasnienia.



10. Wptywy do wyjasnienia ksieguje sie na koncie 240 ,pozostate rozrachunki”.

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

12. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie
Eodatnika wedtug rodzaju naleznosci lub dokonuje sie zwrotu niestusznie wptaconej
woty.

13. Kopie wyciggu bankowego osoba kontrolujgca wyciagi przekazuje do zbioréw
dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci
podatkowej, tj. na kontach podatnikdw.

8§11

1. Wystawiajgc pokwitowanie, wptate zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej
przez wptacajgcego.

2. Sposob rozliczania wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana
wptata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwitoke, reguluje art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej

3. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych dokonang wptate ksieguje sie zgodnie z
art. 451 ustawy Kodeks cywilny. Za date wptaty naleznosci cywilnoprawnych
przyjmuje sie dzien uznania rachunku bankowego urzedu lub dzien dokonania
wptaty w kasie urzedu.

4. Jezell na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutdw naleznosci podatkowych,
lub zaliczek na podatek a wptacajacy nie wskazat na ktorg zalegtos¢ dokonat wplaty,
albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na podatek lub
zaliczke poczgwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba
ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty stosownie do
przepisow art. 62 § 1 i 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych tytutdbw naleznosci
cywilnoprawnych, a wplacajacy nie wskazat na ktorg zalegtos¢ dokonat wptaty, albo
wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wplate zalicza sie na poczet
zobowigzania o0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepiséw ustawy
Kodeks cywilny.

6. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci, do ktorych stosuje przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa, wydaja sie postanowienie, zgodnie z art. 62 8 4 niniejszej
ustawy, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1, natomiast w odniesieniu do naleznosci
cywilnoprawnych - zawiadomienie o sposobie zarachowania wptaty, ktorego wzor
stanowi zatgcznik Nr 2.

7. Generowane wplaty podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci przez
elektroniczny system ,Kasa dochodowa” automatycznie sg ksiegowane w systemie
Posesja Ksiegowos¢. Ponadto automatycznie ksiegowane sg wptaty z tytutu optaty
skarbowej, optaty targowej, optaty od posiadania pséw , zezwoleh na sprzedaz
alkoholu w systemie ,Rejestr optat”

8. W wypadku zagubienia lub zniszczenia wydanego pokwitowania nie wystawia sie
jego duplikatu. Na prosbe strony wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu mu we
wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i
adres podatnika, date dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je
wptacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

9. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej.

10. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajgce z
pokwitowan i ustala dzienng sume wplywow sporzadzajgc czastkowe raporty kasowe
obejmujgce wptaty ksiegowane przez ksiegowos¢ podatkowa.

ROZDZIAL IV
NADPLATY | ZWROTY

8§12

1. Pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany do biezacej kontroli nadptat na
kartach kontowych podatnikow i kontrahentow.

2. Nadptaty powstate na kartach kontowych naleznosci do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa likwiduje sie w sposob okreslony w przepisach dziatu
lll, rozdziatu 9 niniejszej ustawy, chyba Zze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie



1)
2)
3)

0.

10.
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nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzanh.

Nadptaty powstate na kontach z tytutu naleznosci cywilnoprawnych likwiduje sie w
sposb6b okreslony w przepisach ustawy Kodeks cywilny, chyba ze podatnik ztozy
whniosek o zaliczeniu nadptaty lub jej czesci na poczet przysztych zobowigzan.
Nadptaty, ktérych wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowanie egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich
_brr?ku - na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o
ich zwrot.

Zwrotow i zaliczen nadpfat, powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach
ubieglych dokonuje sie z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza sie
biezgce wplywy tego samego rodzaju.

Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ksiegowosci podatkowej jest
zobowigzany:

wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaptaty,

sprawdzi¢, czy podmiot dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada
zalegtosci z innych tytutow,

przygotowa¢ wniosek o zwrot nadptaty, ktdérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszej instrukcji lub zarachowacé tg nadptate na inny tytut naleznosci.

7. Zwrotu nadptat dokonuje sie w kasie urzedu, na konto podatnika lub przekazem
pocztowym.

W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek urzedu pocztowego. Nadptate zwraca sie
na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszong o kwote
optaty pocztowe.

Nadptata, ktére] wysokos¢ nie przekracza kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytgcznie w kasie.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na zobowigzanie z innego tytutu,
albo przelanie na inny rachunek bankowy sporzadza sie polecenie dokonania tej
operacji.

Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadptaty jest polecenie ksiegowania (PK) podpisane przez pracownika ksiegowosci
podatkowej oraz zatwierdzone przez Skarbnika oraz Wojta Gminy Twordg. Na
podstawie polecenia ksiegowania przedawniona nadptata jest ksiegowana na
paragrafie 097 — ,Wptywy z roznych dochodéw”.

) _ ROZDZIAL V )
POBOR PODATKOW | OPLAT PRZEZ INKASENTOW

§13

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych (art. 6 ust.9), moze zarzadzi¢ pobdér w drodze inkasa naleznosci
pienieznych wynikajgcych z podatkéw | opfat lokalnych, okresli¢ inkasentéw oraz
wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

Poboru optaty od posiadania pséw przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie
uchwaly Rady Gminy Twordg w sprawie optaty od posiadania pséw na terenie gminy
Twordg.

Poboru optaty targowej dokonuje sie na podstawie uchwaly Rady Gminy Twordg w
sprawie ustalenia dziennych stawek opfaty targowej, ustalenia inkasentéw oraz
wysokosci wynagradzania za inkaso.

§14

. Inkaso podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci ( tacznego zobowigzania

pienieznego) na terenie Gminy Twordg prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
przychodowych sporzadzanych za pomocg programu komputerowego - Posesja -
ksiegowos¢” firmy Rekord z Bielska Biatej.



2. Kwitariusz ma automatycznie nadawane kolejne numery |. Kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer odpowiada numerowi ewidencyjnemu podatnika. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast
numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie.

3. Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kwitariusz zaktada — w 1 egzemplarzu i wydaje pracownik ksiegowosci
podatkowej prowadzacy analityczng ewidencje podatkowg. Kwitariusz zaktada sie i
dostarcza inkasentom 4 razy w roku, przed terminem ptatnosci podatkow, dla kazdej
wsi oddzielnie co najmniej 5 dni przed ustawowym terminem ptatnosci
poszczegolnych rat podatkow.

4. Jezeli podatnikom nie wymierza sie zobowigzania za lata biezgce, lecz posiadajg
oni zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg wptat do ragk
inkasenta, mozna dla nich nie drukowac kwitariusza.

5. Kwitariusz winien by¢ ujety w zbidr(blok) oddzielny dla kazdej wsi. Zbiér zawiera
wszystkie kwitariusze dla podatnikow posiadajacych naleznosci na dzien
sporzadzenia.

6. Zbior podlega oznaczeniu w nastepujacy sposob:

- na oktadce kwitariusza wpisuje sie nazwe wsi, nr ewidencyjne od — do, imie i

nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania oraz pieczec¢ urzedu.

- na ostatniej stronie kwitariusza wpisywana jest ilos¢ wydrukowanych kont w
kwitariuszu, numery tych kont, miejscowos¢ , dla ktérej sporzadzony zostat
kwitariusz i data jego wydruku

7. Wydanie kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw scislego zarachowania

8. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu facznego zobowigzania
pienieznego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytutu innych optat nieobjetych
kwitariuszem jest zabronione.

9. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwoch egzemplarzach, w
ktérym wpisuje:

a) numery kont podatnikéw

b) kwoty: pobranych naleznosci

10. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy lub w kasie urzedu,

nie pozniej niz wterminach okreslonych Uchwalg Rady Gminy w sprawie inkasa podatku rolnego,

lesnego i od nieruchomosci.

11.Jezeli inkasent wptaci gotéwke przed dniem, w ktdrym rozlicza sie z inkasa, lub wptaty dokonat w inny
sposob, osoba kontrolujgca sprandza zgodnos$é kwoty wymienionej na wykazie wplat z sumag,
wplacona, wynikajacg z dowoddw wplat.

12.Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz pracownikowi prowadzacemu ewidencie

atkowa,

1 E’?gco(\?vmrﬁk ksiegowosci podatkowej dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta, ktora

polega na sprawdzeniu:

1) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

2) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

3) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie niewypetnione blankiety pokwitowan

4) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku lub kasy urzedu z sumag ogdéing
wynikajgcg z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza

§15

2. Inkaso optaty od posiadania psow i optaty targowej prowadzone jest na kwitariuszu
przychodowym K-103.

3. Pracownik ksiegowosci wymiarowe] wydaje inkasentom kwitariusz za
potwierdzeniem odbioru w ksiedze drukow $cistego zarachowania.



4. Przyjmujgc wptate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza: oryginat kwitu
przeznaczony jest dla wplacajgcego, natomiast kopia przekazywana jest do
ksiegowosci podatkowe..

5. W przypadku niewtasciwie lub btednie wypisanego przez inkasenta kwitu, uniewaznia
on btedny zapis przez przekres$lenie i napisanie wyrazu ,anulowano"” potwierdzajgc to
datag i swoim podpisem.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

7. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent przedktada do ksiegowosci podatkowej
kopie wystawionych kwitow.

8. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w kasie urzedu w terminie zgodnym z
przepisami art. 47 8§ 4a Ordynacji podatkowej lub Uchwalg Rady Gminy w sprawie
optaty od posiadania psow lub optaty targowej., w ktérej okreslono inkaso i terminy
rozliczenia inkasa.

9. Pracownik Referatu Podatkoéw dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

5) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
6) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
7) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie niewypetnione blankiety pokwitowan,

9. Inkasent, niezwiocznie po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusz pracownikowi
ksiegowosci wymiarowej, odpowiedzialnemu za prowadzenie ksiggi drukoéw scistego
zarachowania.

ROZDZIAL VI o
ZASADY EWIDENCJI KS| EGOWEJ PODATKOW | OPLAT NALE ZNOSCI
NIEPODATKOWYCH

§16

1. Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
prowadzona jest analitycznie w Referacie Podatkow za pomocg programu
ksiegowego ,Posesja- ksiegowosc”., ,Firmy-ksiegowos¢”, ,Rejestr optat” oraz
technikg reczna.

2. Ewidencja podatkoéw i opfat jest integralna czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
grodwadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
udzetowej.

3. ZapisO6w ksiegowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

4. Przypis6w i odpiséw dochodow podatkowych dokonuje sie na podstawie danych
otrzymanych z czesci wymiarowej w programu — ,Posesja-wymiar” , ,Firmy — wymiar”
oraz dochodoéw z tytutu dzierzawy dokonuje sie na podstawie danych otrzymywanych
Z czesci wymiarowej, z programu ,DZIERZAWY”

5. Przypisow i odpiséw innych dochodéw niepodatkowych dokonuje sie na podstawie
informacji otrzymanej z komoérki merytorycznej.

6. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103,

2) kwity przychodowe elektroniczne generowane z systemu ,Kasa dochodowa”,
3) dowody wptaty KP,

4) wycigg bankowy pobrany z banku w formie elektronicznej,

5) dowody PK.

5. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuzg umowy lub inne
dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 Ordynacji
podatkowej.



6.

Do udokumentowania zwrotu stuza;
1) dowody wyptat KW
2) dowody wyptat KW generowane przez system — ,Kasa dochodowa”,
3) wyciagi bankowe.

Podatki i optaty oraz niepodatkowe naleznosci budzetowe wptacane sg na konto

dochodow Urzedu Gminy Twordg

8. Ewidencje ksiegowag z tytutu podatkow i optat prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczego6towych ksigg pomocniczych.

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art.107-117a Ordynacji podatkowe,;.

Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow i optat korzysta sie w szczegoélnosci z

nastepujacych

bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) Konto 101-Kasa,

2) Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

3) Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

4) Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

5) Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

6) Konto 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

10. Dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konta z podziatem na poszczegoéine

podatki.

11. Na podstawie ww. ewidencji sporzadza sie sprawozdania miesieczne, kwartalne,

roczne oraz bilans, ktéry podlega wiaczeniu do zbiorczego bilansu gminy.

ROZDZIAL VII
ULGI UZNANIOWE

817

Ulgi uznaniowe dotyczace podatkéw i optat lokalnych udziela sie na podstawie art.
67ai67b ustawy Ordynacja podatkowa.
Ulgi uznaniowe dotyczace naleznosci cywilnoprawnych udzielane sg na podstawie
uchwaty Rady Gminy Twordg z zastosowaniem przepiséw o pomocy publicznej.
Do wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzahn podatkowych strona zalgcza
dokumenty potwierdzajgce uzasadnienie prosby, oswiadczenie o sytuacji majgtkowe;j
zobowigzanego stanowigce zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji oraz w sytuaciji, gdy
ulga stanowi pomoc publiczng dokumenty okreslone w przepisach o pomocy
publicznej.
Po ztozeniu wniosku o udzieleniu ulgi uznaniowej, pracownik odpowiedzialny za
przygotowanie decyzji uznaniowej/ oswiadczenia woli wojta obowigzany jest ustali¢
stan konta podatnika/ kontrahenta.
Do czasu wydania decyzji/ oswiadczenia woli wdjta, pracownik ksiegowosci
podatkowej zawiadamia pracownika prowadzgcego sprawe o0 ulge uznaniowg o
kazdej zmianie stanu karty kontowe;.
W sprawach nie budzacych watpliwosci co do uzasadnienia i udokumentowania
,waznego interesu podatnika” badz interesu publicznego” jezeli kwota zobowigzan
podatnika nie przekracza 50 zt i podatnik wnioskuje 0o umorzenie, odroczenie
terminu pfatnosci ( np. o 2 miesigce) lub roziozenie na raty zobowigzan
podatkowych lub podatnik jest podopiecznym opieki spotecznej badz rencistg o
niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana | prosi 0 umorzenie
kwoty do 100 zt wnioski nalezy rozpatrywac bez zbednej zwitoki, bezposrednio po
zlozeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 8 2 Ordynacji podatkowe.
Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, kwota zalegtosci przekracza 50 zi,
prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w
sposOb dostateczny i prosi umorzenie, rozifozenie na raty lub odroczenie terminu
ptatnosci na okres dtuzszy( np. 10 miesiecy), pracownik zatatwiajgcy sprawe winien
przeprowadzi¢ postepowanie przez wezwanie podatnika do:
a) uzupelnienia uzasadnienia zgodnie z art. 169 § 1 ustawy —Ordynacja

podatkowa przez wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” lub



,waznego interesu publicznego”

b) szczegdétowego udokumentowania osigganych dochodow, a takze

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

udokumentowania powotanych w uzasadnieniu motywdw — np. zaswiadczenie

z urzedu skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zobowigzaniach

w tym; zaciggnietych kredytach, pozyczkach i innych wiarygodnych

dokumentéw majacych wptyw na uzasadnienie.. Ponadto jezeli o ulge zwraca

sie osoba prawna nalezy przedtozy¢ sprawozdania o przychodach/stratach,
bilansu, opinii banku sprawujgcego obstuge jednostki, zaswiadczen z banku o
zaciggnietych kredytach, pozyczkach, zaswiadczen z urzedu skarbowego o
zalegtosciach, pism procesowych w sprawie odzyskania naleznosci od
niesolidnych kontrahentéw itp.

zlozenia w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa, w

zwigzku z z art. 37 ustawy ust 1 i 2 0 postepowaniu dotyczacym pomocy
publicznej — wszystkich zaswiadczen o pomocy, jakie otrzymat podatnik w

w roku , w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz ciggu ostatnich 2

lat poprzedzajacych dzien wystgpienia z wnioskiem o udzielenie pomocy,

jezeli o uzyskanie pomocy de minimis ubiega sie przedsiebiorca( dot. osob

fizycznych i prawnych) wedtug wzoru okreslonego zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis , albo
oswiadczenia o wielko$ci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie
otrzymanej w tym okresie, albo o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej

pomocy w tym okresie oraz innych danych zawartych w powotanym art. o

pomocy publicznej

Po przeprowadzeniu postepowania pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w
trybie art. 200 8 1 Ordynacji podatkowej o udostepnienia akt do wgladu( w razie
odmowy)

Przed podjeciem decyzji kierownik jednostki winien zapoznaé¢ sie z caig
dokumentacjg, sprawdzi¢ czy pobrano w naleznej wysokosci optate skarbowg i w
prawidtowy sposob jg skasowano, jezeli odrebne przepisy tak stanowia.

W przypadku umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci, na ktdrg wystawiono
tytut wykonawczy pracownik prowadzacy sprawe o ulge uznaniowg przekazuje
kopie decyzji pracownikowi ksiegowosci podatkowej, ktéry aktualizuje badz
wycofuje ten tytut.

W przypadku roztozenia na raty zalegtosci objetych tytutami wykonawczymi, kopia
decyzji jest przekazywana pracownikowi ksiegowosci podatkowej, w celu
zawieszenia postepowania egzekucyjnego.

W przypadku udzielenia ulg dot. naleznosci cywilnoprawnych pracownik komorki
merytorycznej prowadzacy sprawe przekazuje kopie oswiadczenia woli wéjta do
ksiegowosci podatkowe] w celu dokonania stosownych zapiséw na karcie
kontowej.

W przypadku niedotrzymania terminu wynikajgcego z decyzji/ oswiadczenia woli
wojta w sprawie odroczenia terminu pfatnosci naleznosci lub roziozenia na raty
zaptaty zalegtosci pracownik ksiegowosci podatkowe] zobowigzany jest
niezwtocznie wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasniecie decyzji/ oswiadczenia
woli w czesci dot. niedotrzymanej raty.

Od zalegtosci w stosunku do ktorej nastgpito wygasniecie decyzji/oswiadczenia
woli wojta naliczane sg odsetki od nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci
tej naleznosci, wynikajgcego z przepiséw prawa lub z decyzji (umowy itp.)
ustalajgcej jej wysokosc, do dnia zaptaty.

Dluznikom, ktérzy systematycznie zalegajg w pfaceniu podatkow, a w
szczegoblnosci nie dotrzymujg ustawowych termindw ptatnosci badz termindow
wynikajacych z decyzji o odroczeniu zobowigzan, mozna udzieli¢ ulg w sptacie
zalegtosci tylko w przypadkach szczegoélnych, jak np. kleski zywiotowej,
wypadkéw losowych, powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

Decyzja przyznajgca ulge lub odmawiajgca udzielenie ulgi zgodnie z trescig art.
2108 4 Ordynacji podatkowej powinna zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.
Decyzje przyznajace ulge pracownik ksiegowosci wymiarowej wprowadza do
systemu komputerowego i automatycznie dane znajdujg odzwierciedlenie na
koncie podatnika w ksiegowosci podatkowej

Umorzenia  naleznosci podatkowych z urzedu mozna dokona¢ jedynie w
sytuacjach przewidzianych w art. 67d§ 1 ustawy Ordynacja podatkowa.



10) Rejestr udzielonych ulg podatkowych prowadzi pracownik ksiegowosci
wymiarowej. W pozostatych przypadkach tj. od naleznosci niepodatkowych oraz
cywilnoprawnych rejestry prowadza w swym zakresie komorki merytoryczne.

__ROZDZIAL VIII
ZASADY EGZEKUCJI NALE ZNOSCI PODATKOWYCH ORAZ NIEPODATKOWYCH

§18

=

Windykacja zalegtosci prowadzona jest przez Referat Podatkéw.

2. Pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany jest do kontroli terminowosci
wptat.

3. Kontrola kont powinna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po

uptywie kazdego miesigca

§19

1. Jezeli nalezno$¢ do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym z mocy prawa
pracownik Referatu Podatkéw wysyta podatnikowi upomnienie za potwierdzeniem
odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

2. Upomnienia dotyczace zalegtosci z tytutu podatkéw i optat od os6b fizycznych i
prawnych wystawia sie w nastepujgcych terminach:

1) Podatek od nieruchomosci, podatek rolny
a) nie rzadziej niz raz na kwartat, do 25 dnia miesigca nastepujgcego po
zakonczeniu kwartatu.
2) Podatek od srodkow transportowych:
a) najpozniej do 30 dnia po uptywie terminu pfatnosci
3) W pozostatych podatkach i optatach
a) nie pozniej niz trzy miesigce od uptywu miesigca, w ktérym uptynat termin
ptatnosci naleznosci.
W przypadku zalegtosci na kwote ponizej wysokosci kosztéw upomnienia, sporzadza

sie upomnienie do 20 grudnia danego roku podatkowego.

3. Upomnienia dotyczace podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i tgcznego

zobowigzania pienieznego generowane sg z programu komputerowego -, Posesja

ksiegowos¢ ,, — Firmy- ksiegowosc’

Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest do

zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

Prawidlowoscig i terminowoscig wysylania upomnien nadzoruje Z-ca Skarbnika Gminy poprzez

okresowag kontrole ewidencji upomnien.

Pracownicy ksiegowosci podatkowej prowadzg ewidencje upomnien wg. wzoru

okreslonego w rozporzadzeniu wymienionym w 8 1 pkt 8 niniejszej instrukciji.

Tytut wykonawczy sporzadza sie na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku

niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetej upomnieniem.

Do tytutbw wykonawczych sporzadza sie w dwoch egzemplarzach ewidencje tytutdbw

wykonawczych. Tytuty wykonawcze wraz z ewidencjg przekazuje sie do wiasciwego

urzedu skarbowego.

9. Tytuly wykonawcze wystawia sie najpozniej do 90 dni od otrzymania potwierdzenia
odbioru upomnienia lub decyzji okreslajgce] wysokos¢ zobowigzania z tytutu optaty od
posiadania psow.

10. Tytut wykonawczy wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajgcej wysokosé
kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

11.0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite]
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.

12. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, odpisuje sie z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

13. Podstawg tego odpisu jest ,polecenie ksiegowania" sporzgadzone przez pracownika
ksiegowosci podatkowej do ktérego zatlacznik stanowi informacje pracownika o
przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania
zatwierdzone przez Skarbnika i Wéjta Gminy Twordg.

@ N o 0 &



14. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowg przenosi sie do ewidencji

,Zalegtosci zahipotekowane".

15. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpié¢

1

jej wykreslenie na wniosek diuznika, za pozwoleniem organu podatkowego.

§20

W przypadku stwierdzenia braku wptaty naleznosci cywilnoprawnych w okreslonym
terminie pracownik ksiegowosci podatkowej] wysyta kontrahentowi wezwanie do
zaptaty, za potwierdzeniem odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi wezwania do
zaptaty wystawia sie, gdy zalegtos¢ wyniesie lub przekroczy 10 zi, chyba, ze istnieje
zagrozenie przedawnienia.

3. Wezwanie do zaptaty zalegtosci wystawia sie nie pdzniej niz trzy miesigce od uptywu

1

1)
2)

miesigca, w ktorym uptynat termin ptatnosci naleznosci.
§21

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub
roztozeniu na raty pracownik ksiegowosci wymiarowej dokonuje zmiany terminéw
ptatnosci na koncie podatnika zgodnie z decyzja.

Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wptacit w wyznaczonym terminie raty lub wptacit tylko jej cze$¢ wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza sie podatnikowi,
2) tytut wykonawczy na kwote zalegtosci i przekazuje do witasciwego urzedu
skarbowego.

ROZDZIAL IX
POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJ ACE

§22

W kazdym roku podatkowym pracownicy Referatu Podatkéw dokonujg weryfikacii
sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

W przypadku zblizajgcego sie terminu przedawnienia naleznosci cywilnoprawnych,
pracownik Referatu Podatkow przekazuje Radcy Prawnemu , prowadzacemu
obstuge prawng urzedu wykaz zalegtosci diuznika wraz z kopiami wezwan do zaptaty,
w celu dochodzenia tych naleznosci na drodze sadowej. Pozostate dokumenty
niezbedne do prowadzenia sprawy dostarcza komorka merytoryczna.

W przypadku zalegtosci podatkowych stosuje sie zabezpieczenie w postaci wpisu
hipoteki przymusowej.

4. Wopisu hipoteki przymusowej dokonuje sie w sytuaciji:

zwrotu tytutdw wykonawczych z urzedu skarbowego z adnotacjg, ze w postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty przewyzszajgcej koszty egzekucyjne,
koniecznosci zabezpieczenia naleznosci wynikajgcych z konkretnego tytutu
wykonawczego, po uprzednim nadaniu ,Klauzuli wykonalnosci" przez urzad
skarbowy,

3) gdy nie jest mozliwe zabezpieczenie na podstawie decyziji.

Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone hipotekg przymusowa, po uptywie
okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa mogg byc
egzekwowane tylko z nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.

Pracownik ksiegowosci podatkowe] pismem zwraca sie do Ksiegowosci budzetowej o
przekazanie srodkéw na poczet kosztow sgdowych.



ROZDZIAL X .
SPRAWOZDAWCZO $6

§23

. Pracownicy ksiegowosci podatkowe] sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu
dochodoéw budzetowych z tytutu podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego
leSnego o0soOb fizycznych i prawnych. Z pozostalych  podatkéw i optat oraz
niepodatkowych naleznosci  budzetowych, sporzadzajg ksiege zestawien
podatkowych, ktéra zawiera dane do sprawozdania Rb-27S. Materialy te przekazujg
w terminie do 7 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu, ktorego dotyczy
sprawozdanie pracownikowi ksiegowosci budzetowe]j odpowiedzialnemu za
sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-27S.

. Pracownicy ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych sporzadzajg i przekazujg dane
pracownikowi ksiegowosci budzetowej do sprawozdania Rb-27S w zakresie:

1) skutkow obnizenia gornych stawek podatkéw,

2) skutkéw udzielonych przez gmine ulg i zwolnien.

. Wzér sprawozdania Rb-27S, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Stosownie do przepiséw art. 37 ust. 2 lit. f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (dz. U. nr 157, poz. 1240) pracownik ksiegowosci wymiarowej
przygotowuje wykaz osoéb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkow lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen Ilub roziozono sptate na raty w kwocie
przewyzszajgcej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia, oraz ktérym udzielono pomocy publicznej.

ROZDZIAL XI ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi oraz komdrkom
organizacyjnym Urzedu Gminy Twordg.

2. Zobowigzuje sie kierownikdbw poszczegdlnych komérek organizacyjnych do
zapoznania z trescig Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow

3. W sprawach  nieuregulowanych ~w  niniejszej instrukcji  znajdujg
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

§25

1. Traci moc zarzadzenie nr 32/2006 Waéjta Gminy Twordg z dnia 29 grudnia 2006
roku w sprawie instrukcji ewidencji poboru podatkéw i optat w Gminie Twordg.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.



Zakcznik Nr 1

Do Zarzdzenia nr 499/451/2011
Wéjta Gminy Twordog

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

Twordg, dnia................

POSTANOWIENIE

Wjt Gminy Twordg dziataic na podstawie art. 216 i 217 w z2@ku z art, 62 § 4 oraz
art.55 § 2 ustawy z dnia29 sierpnia 1997 r. —Ordynacja podatkowa (j.tJ.Dz.2005r. Nr 8
poz.60 ze zm.) dziakeg z urzdu:

POSTANAWIA
zaliczy¢ na poczet zalegioi podatkowych wplatkwoty .............ccccceeeeeennn. zlotych, dokongmzez
podatnikaw dniu................ zagpednictwem banku, poczty - w ngstijacy Sposob:
a) kwote przypadajca na poczet zaleqoi..........coveviiiiiiii Zlotych
b) kwote przypadajca na odsetki za ZWH@K.. ..........cveiiiiiiii Zlotych
c) kwote przypadajca na KosSzty UPOMNIENIA ........oveveeeeieieiieeieeeeeeaeaeae zlotych
W takim stanie rzeczy na koncie podatkowym NI ...........ccooeevvviiiiiiieennnnns rujefigudalszym agu
zalegldE W KWOCIE ..........evvvvvveeeenee. zt. w tym: odsetki w kwocie............ 7t dra@gzty upomnienia w

Kwotg te nalezy uisci¢ w terminie. 7 dni od dnia otrzymania postanowienieasie Urzdu Gminy w
Tworogu lub za pgednictwem poczty, banku -na Konto QIB: ............cccooeeeiiiiiiiieeece e

W przypadku nieuregulowania podanej@ykwoty - zostanie wszeie posgpowanie egzekucyjne
zmierzajce do przymusowegiTiagnigcia zalegtdci.

Uzasadnienie:

Pouczenie:

Na niniejsze postanowienie przystugujestenie do Samogdowego Kolegium Odwotawczego

w Katowicach w terminie 7 dni od dnia otrzymaniai€jszego postanowienia-zaspadnictwem tut.
organu podatkowego.



Zalkcznik Nr 2

Do Zarzdzenia nr 499/451/2011
Wéjta Gminy Twordog

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

Twor6g, dnia................

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie art. 451 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny ( Dz. U. Nr 16 poz.

93 ze zm.) dzialag z urzdu zawiadamia gj iz wptata z tytutu...................... dokonana
przez kontrahenta w dniu.................. zagpednictwem banku, poczty zostata zarachowana

W nastpujacy sposob:

a)kwote przypadajCa Na POCZEL ZAIBGION ..........cceiiiiiiiiiiiie ettt a e

b) kwotg przypadajca Na OUSEtKI ZA ZWABK..........cceviiiiiieeieeie e zt.

W takim stanie rzeczy u wiw kontrahenta Z tytUU. ...........oooeeiriiiiiiiiiiieeeeees e e e
figuruje w dalszym agu zaleghtee W KWOCIE ...........ccccviiiiiiiiiiiiiciieeeee e vid

Kwote te nalery uisci¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia w kasiedirz

Gminy Twordg lub za pwednictwem poczty, banku -na konto €alm: .............cccceeeeeiiiiiiiiiniiiiiieinn,

W przypadku nieuregulowania podanej zejy kwoty zostanie wsze¢e postpowanie
egzekucyjne zmierzgge do przymusowegiagniccia zalegtaci.

Uzasadnienie:

Otrzymug:



Zalacznik Nr 3

Do Zarzdzenia nr 499/451/2011
Woéjta Gminy Tworog

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

Tworog, dnia .............

WNIOSEK O ZWROT NADPLATY

W zZwiazku z wptas/nadptas z dnia ... z tytutu
dokonan za pa@rednictwem/ wynikajCa z ...............ccevevevennenen. ... W kwocie ..........
Prosz o dokonanie zwrotu:
1. Na konto podatnika / kontrahenta:
P
W DaNKU ..o e

2. Gotowka w kasie Urzdu

Imie i nazwisko

* Niepotrzebne skedi ¢



Zalacznik Nr 4
Do Zarzdzenia nr 499/451/2011

Woéjta Gminy Tworog
Z dnia 30 dia 2011 r

OSWIADCZENIE O SYTUACJI MAJ ATKOWEJ ZOBOWI AZANEGO

I. Dane identyfikacyjne (zaznaczy¢ krzyzykiem wiasciwy kwadrat):

[

— osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej (nalezy wypetnié punkt 1,

a nastepnie przej$¢ do czesci ll)

[

- osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza (nalezy wypetnic¢ punkt 2,

a nastepnie przejsé do czesci ll)

[

— osoba prawna/jednostka organizacyjna nie posiadajgcej osobowosci prawnej (nalezy

wypetni¢ punkt 2, a nastepnie przejs¢ do czesci lll)
1. Dane identyfikacyjne osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarcze;:
CNAZWISKO 1 1M .

a
b

C. Data i MIiejSCe UrodzZeNia ... .. .c.ourie i
d. Migjsce zamiesSzZKania ... ...
e

LTl ON, X e

2. Dane identyfikacyjne osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg/osoby
prawnej/jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej) :

. NazZWa firmMY e
b.REGON ... NIP .,
C. SIBAZIDA ..o
A. TelEfON, faX oo s

*) niepotrzebne skresli¢

Il. Informacja o sytuacji majgtkowej zobowigzanego (dotyczy osoby fizycznej nieprowadzace;j
dziatalnosci gospodarczej, oraz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg)

1. Miejsce pracy skiadajgcego oswiadczenie (nazwa zakiadu pracy i jego adres)

2. Zrédta dochodéw sktadajacego oswiadczenie i wysoko$é $redniego miesiecznego dochodu

(brane sg pod uwage trzy ostatnie miesigce)



Rodzaj Kwota dochodu

Dziatalno$¢ gospodarcza

Wynagrodzenie ze stosunku pracy

Emerytury i renty krajowe/zagraniczne

Najem lub dzierzawa

Inne (np. renty dzieci, prawa majgtkowe, umowy

Zlecenia, itp.)

3. Miejsce pracy wspoétmaizonka skiadajgcego oSwiadczenie (nazwa zaktadu pracy i jego adres)

4. Zrédta dochodéw wspdtmatzonka sktadajacego oswiadczenie | wysokosé éredniego

miesigcznego dochodu (brane sg pod uwage trzy ostatnie miesigce2)

Rodzaj Kwota dochodu

Dziatalno$¢ gospodarcza

Wynagrodzenie ze stosunku pracy

Emerytury i renty krajowe/zagraniczne

Najem lub dzierzawa

Inne (np. renty dzieci, prawa majatkowe, umowy

Zlecenia, itp.)

taczne dochody ..o W OKIESI. ...

6. Liczba 0s6b pozostajacych na utrzymaniu i ich wiek

7. Wykaz i warto$¢ posiadanego majatku:

a. Posiadany majatek ruchomy (np. samochody, maszyny) — marka, rok produkgciji:




c. Pozostaly majatek (papiery wartoSciowe, udziaty, wierzytelno&ci, lokaty — ze

wskazaniem czyjg stanowig wlasnos¢):

8. Wykaz zobowigzan finansowych (osoby prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg wskazujg takze
zobowigzania zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci):

a. Optaty biezace:

LI CZYNSZ .o e

[ Optaty za media (woda, energia, gaz, telefon)

b. Pozostate zobowigzania (kredyty, alimenty, pozyczki, nalezno$ci badz zalegtosci

publicznoprawne ze wskazaniem ich wysokos$ci):

9. Czy zobowigzany korzystat dotychczas z ulg — jezeli tak to nalezy podaé rodzaj ulgi (m.in.
umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty), kwote przyznanej ulgi oraz date
jej przyznania:



lll. Informacja o sytuacji majgtkowej zobowigzanego (dotyczy osoby prawnej / jednostki

organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej)

1. Wielko$¢ dochodédw w poszczegdinych miesigcach w okresie ostatnich szesciu miesiecy

Miesiac / Rok

Kwota dochodu / Straty

Miesiac / Rok Kwota dochodu / straty
2. Wykaz i warto$¢ posiadanego majatku:

a. Posiadany majatek ruchomy (np. samochody, maszyny)

Rodzaj maj atku
oraz nr
rejestracyjny

rok produkgciji

Data nabycia Warto $¢€
rynkowa

b. Posiadany majgtek nieruchomy (np. budynki, mieszkania, parcele)

Rodzaj majatku

Data nabycia

Nr ksiegi Adres, Warto$é rynkowa

wieczystej powierzchnia

c. Pozostaly majatek:

3. Wykaz zobowigzan finansowych wedtug stanu na ostatni dzieh miesigca poprzedzajgcego

miesigc, w ktérym ztozono niniejsze oswiadczenie:




a. Zobowigzania dtugoterminowe

W tym:
O Z tytutu kredytow i pozyczek

W tym:

4. Wykaz naleznosci finansowych wedtug stanu na ostatni dzieh miesigca poprzedzajgcego
miesigc, w ktérym ztozono niniejsze odwiadczenie:

a. Naleznoéci dtugoterminowe

W tym:



U Inne (jakie)

5. Czy zobowigzany korzystat dotychczas z ulg — jezeli tak to nalezy podac¢ rodzaj ulgi (m.in.
umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty), kwote przyznanej ulgi oraz
date jej przyznania:

Oswiadczam, ze powyzsze dane sg zgodne z prawdg oraz, ze zostatam/em uprzedzonaly
o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. kodeks karny (Dz. U. Nr 88,

poz. 553 z p6zn. zm.) — za zlozenie zeznan niezgodnych z prawdgq i zatajenie prawdy.

Zgodnie z Art. 233 § 1. Kto, skladaj ac zeznanie maj gce stu zy¢é za dowdd w post epowaniu
sadowym

lub w innym post epowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje ni  eprawd e lub zataja
prawd e,

podlega karze pozbawienia wolno $ci do lat 3.

Podpis (imie i nazwisko) ..o



