o
ZARZADZENIE Nr.7-5/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

z dnia 02.06.2009

w sprawie powotania komisji przetargowej

Na podstawie art.19 oraz art.21 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo
zamowien publicznych ( tj. Dz.U. z 2007r Nr233 poz.1655).

§1. Powoluje komisje przetargowa na udzielenie zamowienia publicznego

w formie zapytania o cen¢ na zadanie ,,Adaptacja pomieszczen uzytkowanych

dotychczasowo jako Sala Obrad i Sala Slubéw oraz Biura Podawczego w

budynku Ratusza w Katach Wroctawskich

Skiad komisji;

Funkcja

Imig i nazwisko

Zakres obowigzkdow

Przewodniczacy
komisji

Edyta Kmiecik

kierowanie pracami Komisji,
nadzorowanie prawidtowego
prowadzenia dokumentacji
postgpowania o udzielenie
Zamoéwienia

Czlonek komisji

Tomasz Kudyba

sprawdzenie prawidlowosci ofert
pod wzgledem merytorycznym

Sekretarz komisji

Ewa Kienc —
Brachmanska

prowadzenie dokumentacji
postgpowania w sprawie
udzielenia Zamowienia,

obstuga techniczno-organizacyjna
1 sekretarska Komisji

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacanik Nr .1 dg
Zarzgdzenia Nr SGI‘LOS
Burmistrza M i G z dni 0{3603 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat
w gminie Katy Wroclawskie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 roku Nr 8 poz.60 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249,p0z.2104 z poii.
zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity
Dz. U. 22005 r., Nr 229, poz. 1954 z pozn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761 z p6zn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawi¢ wykonania niektérych
przepis6w ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541),

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenia Miristra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji,
ktoére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz 1373),

9) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnief.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji przypiséw i
odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksi¢ggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i
likwidacji nadptlat.

3. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich z tytwtu powierzonych im
obowigzkéw winni zapozmaé si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej
postanowien.



§2.

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw i oplat zasady okre§lone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkow i opiat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:

— inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczanie inkasentow,
— obshugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkéw,
— wplywdéw na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wplat,

— trybu post¢gpowania z zaleglodciami przedawnionymi,
trybu postgpowania w wypadku zaginiecia kwitariusza.

Rozdzial 11

Whplaty podatku za posrednictwem banku

§3.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego s3 sprawdzane i badane, czy zostaly dolaczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody obj¢te wyciagiem dotyczg danego rachunku oraz, czy saldo
koncowe podane w wyctagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci osoba
sprawdzajaca zamieszcza na wyciagach klauzulg ,,sprawdzono” i podpisuje jg wlasnorecznie.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ je na podstawie
noty ksiggowej na konto 140 — ,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne”,
zaticzajac do wplywéw do wyjasnienia. W dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku
dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po ofrzymaniu brakujacego dowodu
wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢ wplate z konta 140 na wlasciwe konto.

3. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksigguje
si¢ dang kwotg¢ jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje
si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

4.Dowody wplat podatkéw sa rozdzielane zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Rozdzial 111
Pobor podatkéw i oplat przez inkasentéw

§ 4.

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw okresla uchwatg sposéb poboru w
drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie tacmego zobowigzania pienigznego oraz
podatkow i oplat lokalnych, oraz vstalifa inkasentéw oraz wysokos$é wynagrodzenia za inkaso.



2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ inkasentéw okreéla ustawa-Ordynacja podatkowa 229 sierpnia
1997 roku.

§5.

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i oplat na podstawie kwitariusza, ksiggowy sporzadza
wykazy imienne podatnikéw (zobowiazanych). Wykazy sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta w
uktadzie wedhug wsi , w ktorych mieszkaja zobowiazani.

2. Wykaz sporzadza si¢ kwartalnie . W wykazach zamieszcza si¢, oprocz naleznosci biezacych,
rowniez aktualne w tym czasie zaleglosci z lat poprzednich i poprzednich rat danego roku .W
wykazach kont podatnikéw ujmuje si¢ kolejny numer kwitu kwitariusza wplat i identyfikator kazdego
podatnika.

3. Wykazy zobowiazanych stuza do inkasa, do czasu zaplaty wymienionych w tych wykazach
nalezno$ci. Sporzadzanie i dorgczanie wykazéw inkasentom powinno byé dokonane przed uptywem
terminu ptatmosci kazdej raty nalezmosci.

4. Inkasenci obowiazani sq wpisywa¢ w wykazach przyj¢te wplaty.

5. Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotéwkowe .

6. Od wplat dokonanych po terminie platnosci pobiera si¢ odsetki za zwlokg. Odsetki za zwloke
nalicza si¢ réwniez wtedy, gdy zobowiazany odmawia ich zaplacenia. Nie wolno inkasentowi
wystawiac pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje zobowigzany.

7. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze oplate
Za upomnienie.

8.W zakresie post¢gpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego
przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej(dz.U
Nr.137,poz.1543)

§6.

1. Inkaso zobowiazania pienigznego winno by¢ prowadzone na podstawie kwitariuszy wplat
zobowigzania pieni¢znego wydrukowanych przy uzyciu komputera.

2. Urzad zaklada kwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie. Do kwitariusza wpisuje si¢ poszczegdlne
konta, w porzadku alfabetycznym wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru zobowiazania
pienigZznego za rok biezacy oraz podatnikéw, ktérzy posiadaja jedynie zaleglosci. Konta nowych
podatnikow zaklada si¢ w ciagu roku .

3. Konta podatnikéw w kwitariuszu sa grupowane w ukladzie alfabetycznym .

Rozdzial IV

Zakladanie i prowadzenie idywidualnych kont podatkowych

§7.

1. Konta podatkowe prowadzone sq przy uzyciu komputera .

2. Zalozenie konta podatkowego polega na:

-nadaniu kolejnego indywiduainego numeru kazdemu podatnikowi

-wpisaniu imienia i nazwiska podatnika,imion rodzicéw,PESEL,adres zamieszkania
-zatozeniu karty nieruchomosci lub karty gospodarstwa



-ustaleniu wymiaru podatkowego,wydrukowaniu decyzji i jej zatwierdzeniu

-przeniesienie naliczonego wymiaru do ksiggowosci

-naniesienie potwierdzenia odbioru decyzji

3  Wymiaru podatku dokonuje si¢ na poczatku danego roku na dany rok podatkowy i przenosi
przy pomocy systemu komputerowego do ksiggowosci podatkowe;j

4 Na kontach podatmikéw w ciagu roku odnotowuje si¢ zmiany w wysokosci poprzednio
dokumeatowanych wymiaréw,umorzen i odpiséw z réznych tytuléw jak rowniez przerachowania i
zwroty nadpfat

5 Na indywidualnym koncie podatnika w ksiggowosci wyszczegélnione sa:

1) kwoty zaleglosci z lat poprzednich

2) kwoty nadpflaty

3) kwoty wymiaru(przypisy,odpisy) za rok biezacy w rozbiciu na raty

4) wplaty podatkow ,ktére ksiggowane sq w zaleznosci od dyspozycji platnika na poszczegélne raty
lub odsetki czy koszty upomnienia

5) w przypadku, gdy wplata podatku nie pokrywa naleinosci wowcezas rozksiggowanie
wplaconego podatku nastgpuje zgodnie z przepisami —ordynacja podatkowa czgéé na nalezmoséé
gléwna , a czgsé na inne naleznosci tj .odsetki, koszty upomnienia.

6) wszystkie konta podatnikéw uzgadniane sa na koniec kazdego roku, poréwnuje si¢ salda
koficowe zaleglosci i nadptat roku poprzedniego z saldami poczatkowymi zaleglosci i nadptat roku
biezacego.

7) szczegblowe czynnosci opisane sa w instrukcji obstugi programu” podatki” firmy SIGID

§8.

L.kwitariusze, zalozone dla poszczegdinych wsi urzad dorecza inkasentom w terminie
umozliwiajgcym pobor podatkéw przez inkasentéw za dany kwartat roku.

Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatmikéw wplaty z tytulu taczmego zobowiazania
pieni¢znego za kwartat lub rok biezacy i za lata ubiegle. Wystawianie pokwitowan z kwitarjusza na
wplaty z tytulu innych zobowiazan podatkowych, nie objetych kwitariuszem jest zabronione.

2. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysokosé
przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Skiada si¢ ona z raty bieiacej i z niezaplaconych zalegtosci.

3. Przyjmujac wplatg, inkasent wypeinia pokwitowanie z arkusza pokwitowan znajdujacych si¢ w
kwitariuszu, przeznaczonym dia danego podatnika,

4. Pierwsza stron¢ (kwotowa) pokwitowania inkasent wypelia przebitkowo. Oryginat dla
podatnika, kopia dla ksiggowosci.

5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie
i napisanie wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujac date.

6. Jezeli podatnik dokonuje do rak inkasenta wplaty, po uprzednim wykorzystaniu wszystkich
pokwitowan z arkusza pokwitowan przyleglego do konta podatnika, inkasent otwiera dia tego
podatnika subkonto w dodatkowym kwitariuszu..

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



Rozdzial V

Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw

§9.

1. Po zakoficzeniu inkasa, inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz wplat w dwdch
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:
1) numery kont podatnikéw,
2) kwoty: naleimosci gléwnej osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke, kosztéw egzekucyjnych
oraz kwote razem.
2. Zainkasowana gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu, w terminach ustalonych
w Uchwale Rady Miejskiej tj. najpézniej 5 dni po uplywie terminu, w ktérym powinna nastapié
wplata naleznoéci z tytulu podatku .

3. Kopie wykazdw wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wplat)
na wplacona gotéwke, w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.

4. Przy poborze wplat na poczet innych naleznosci, nie objetych kwitariuszem, inkasent wydaje
pokwitowanie z wlasciwego kwitariusza przychodowego.

§ 10.

1. Urzad prowadzi numeracj¢ wykazéw wplat sporzadzonych dla inkasentow. Jest to odrebna
ciagla numeracja wplat, zaczynajaca si¢ w kazdym roku podatkowym od liczby 1.
2. Po wpisaniu numeru na wykazie wplat, ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,
ktéra polega na sprawdzeniu:
1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
2) zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kwitariuszu,
3) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogélnej sumy
wykazu z potowka wplacong przez inkasenta,
4) prawidiowosci obliczenia odsetek za zwloke,
5) czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowan w kwitariuszu wplaty, za czas od ostatniej
kontroli, s3 objete wykazami wpiat,
6) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
7) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
8) czy wkwitariuszu pozostaja wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,
9) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca na kwitariuszu sktada swoj podpis.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowosci pobierania gotowki.
§11.

1. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sig¢ z inkasa lub wplaty dokonat
w inny sposéb, ksiggowy sprawdza zgodnosé kwoty, wymienionej na wykazie wplat z sumg
wplacong, wynikajaca z dowodéw wplat na rachunek bankowy.



2. Dowody wplat otrzymane przy wyciagu zrachunku bankowego dolacza si¢ do oryginatéw
wykazow wplat i przechowuje sig¢ w teczce zalozonej dla inkasenta.

§ 12.

1. Po zaksiggowaniu cbrotéw, uzupetnieniu adnotacji i uptywie okreslonego terminu, ksiggowy
wystawia na podstawie sald konta podatnika upomnienie dla podatnikéw, ktérzy w terminie
nie uregulowali zobowiazan..

2. Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio tytutem
wykonawczym, ksiggowy, niezaleznie od zaksiggowania wplaty na koncie podatnika zawiadamia
urzad skarbowy o zmianie stanu zaleglosci.

Rozdzial VI
Zasady prowadzenia kont podatkowych zobowigzania pienigZnego

§13.

1. Wplaty inkasenta ksigguje si¢ na koncie zbiorczym wedlug dowodéw wplat na rachunek
bankowy urzedu. Pozostate wplaty oraz zwroty i przerachowania ksigguje si¢ na podstawie dowodow
wplat dokonanych przez podatnikow na rachunek bankowy urzedu

2. Ksiggowan tych dokonuje si¢ w tacznych sumach dziennych wynikajacych z podsumowania
wszystkich dowodow z danego dnia. Do dowodow tych dolacza sig, sporzadzona przez ksiggowego,
note ksiegowa.

3. Dowody zaksiggowane na koncie zbiorczym przechowywane sa w osobnej teczce do czasu
zaksiggowania na kontach podatnikéw kwot z kwitariusza.

Rozdzial VII
Zwrot i zamknigcie kwitariuszy po inkasie

§ 14.

1. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowiazania pienigimego, inkasent zwraca
kwitariusze do urzedu.

2. Ujawnione w czasie uzgadniania kwartalnych obrotéw kwoty, bedace roznica migdzy kwota
zainkasowana przez inkasenta a wplacona przez niego, ksigguje si¢ na koncie zbiorczym Jezeli
inkasent nie wplaca ujawnionej réznicy prowadzi si¢ postgpowanie egzekucyjne.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal pelnié swoja funkcje, dokonuje si¢
szczegotowego rozliczenia inkasenta t uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami na prowadzonych (u
siebie) urzadzeniach ksiegowych .



§ 15.

Upowazniony pracownik uniewainia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan
W zwréconych przez inkasenta przez zamieszczenie nakazdym blankiecie pieczatki o tredci
»Anulowano” lub w inny sposdb uniemozliwiajacy ich wykorzystanie.

§ 16.

1. W razie prowadzenia ewidencji podatkéw i optat przy uzyciu systeméw komputerowych, nalezy
zachowa¢ zasady okreélone niniejsza instrukcja.

2. Uklad kont podatkowych, dziennikéw obrotow oraz innych urzadzer ewidencyjnych winien by¢
dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytulu podatkéw i opfat,
wg poszezegolnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikéw, moze nastepowaé
droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencii
ksiggowej.

§17.

1. W przypadku zaginigcia lub zmiszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz,; wplat
podatnikéw dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych — na podstawie dowodéw
wplat (pokwitowan) posiadanych przez podatnikéw.

2. Obroty wynikajace z dokumentéw wymienionych w ust. 1, ksigguje si¢ w nowym kwitariuszu
wedtug zasad ustalonych dla zakladania kwitariuszy i ksiegowania w nich obrotow.

3. W celu odtworzenia wplat wymienionych w wust. 1, sporzadza si¢ zestawienie,
do ktdrego wpisuje sie:

1) nazwiska i imiona podamikow; tozsamos¢ podatnikéw ustala si¢ na podstawie numeréw kont
podanych w wykazach,

2) kwoty poszczeg6lnych wptat,

3) numery wykazow wplat, w ktorych te wplaty zostaly ujete oraz numery kont podatnikéw,

4} laczna sume wplat kazdego podatnika.

§ 18.

1. Prostowanie pomyiek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okresionymi w art. 22 ust. 3 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreflenie biednego zapisu i dokonanie
przebitkowo zapisu wlasciwego oraz wpisujac date i parafe.

2. W razie stwierdzenia bl¢dnego zapisu po zamknigciu dziennika obrotéw za dany dzien,
likwiduje si¢ blad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi), wpisujac zapis
wlasciwy (liczbami dodatnimi).



Rozdzial VIII
Prowadzenie kont podatkowych i oplat

§ 19.

1. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane
na wlasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na konto 140 — , Krétkoterminowe papiery
wartosciowe 1 inne Srodki pieni¢zne” zaliczajac do wplywdw do wyjasnienia.

2. Wplywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w uniwersalne;j ksiedze kontowej lub w dzienniku obrotéw,
ksiggujac kazdy przychéd lub rozchéd i ustalajac saldo.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie przeznaczenia
wptaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytuhu wplaty.

4. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu wlasciwej naleznosci.

5. Przelewu wplywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie
rowniez na podstawie tego ,,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia sie réwniez osobe
zainteresowang o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

6. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksi¢gi wplat do wyjasnienia, sumuje sie
i ustala ich saldo narastajaco od poczatku roku.

7. W koficu kazdego miesiaca uzgadnia sig saldo wpltywow do wyjasnienia z dowodem Zrédiowym
odnoszacym si¢ do wplywéw jeszcze nie rozliczonych.

8. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie péimiej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§ 20.

1. Przypisow i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru przypiséw
i odpisoéw komoérki wymiaru.

2. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, odnotowuje si¢ na koncie termin
platnosci podatku, jezeli termin ptatnosci wynika z przepiséw, odnotowuje si¢ date doreczenia decyzji.

§21.

1. Ewidencj¢ podatkéw i oplat przypisanych (z wyjatkiem zobowiazania pienigznego), prowadzi
si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta zaklada ksiggowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowiazania
(rejestru  wymiarowego, nakazu platniczego lub dekiaracji skiadanych przez osoby prawne)
orazrejestru przypiséw i odpisow lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla nalemosci,
ktérej wplata dotyczy nie zalozono wczesniej konta podatnika,

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania podatkowego
i calkowitej likwidacji zalegiosci lub nadptaty. Po uplywie roku kalendarzowego obroty na kontach
podkresla si¢ linig pozioma, dokonuje si¢ napisu oznaczenia nastgpnego roku uwzgledniajac saldo
koricowe roku ubieglego.



4. Konta nie moga by¢ nikomu ujawniane, a dokumenty podatkowe wydawane poza lokal urzedu.
Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wtasciwy pracownik komérki
wymiaru oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw scigania, w obecnosci ksiggowego
prowadzacego konta.

§22.

1. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podzialem wedhg podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystgpuje w réznych podziatkach, prowadzi sig¢ oddzielny zbiér kont
(kartotekg), w ktérym dla kazdego podatnika zaklada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
prZepisy stanowia inacze;j.

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobna ciagla numeracijg, zaczynajaca si¢ od cyfry.

3. Nadanie numeru dla konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego zalozeniu i by¢ stwierdzone
data i podpisem osoby prowadzacej.Nadany dla konta numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie
zachodzity zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si¢ w ukladzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedtug rodzaju podatku lub grup podamikéw i w porzadku alfabetycznym nazwisk i imion
podatnikéw oraz plainikéw, z uwzglednieniem dalszych przepiséw dotyczacych poszczegélnych
rodzajéw podatkow. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si¢ w zamknigciu aby nie miaty
do nich dostepu osoby nieupowaimione.

5. Ksiggowy, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za calosé
t uklad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapiséw ksiggowych
oraz za staranne przechowywanie.

§23.

1. Zapisy ksiggowe na kartotekach podatkowych dokonywane sa w dzienniku obrotéw. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot) przeznacza sig na koncie oddzielny kolejny
wiersz, z wyjatkiem przypadkoéw, gdy wplate réwnowazy si¢ przypisem.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ p aktualny stan zaleglosci (bez podziatu na lata i okresy
platnosci) lub nadplaty. Gdy ksi¢guje si¢ rownoczesnie kilka zapiséw, zaleglo$é lub nadptate ustala si¢
tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiegowych.

3. Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,biezacy” i na ,zaleglosci” obowiazuje zasada, ze za wplaty
na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktérych termin platnosci uptynat z dniem
31 grudnia poprzedniego roku lub wczesniej.

§ 24.

1. Po zakonczeniu roku, najpéimiej do dnia wyznaczonego do sporzadzenia sprawozdan rocznych,

dokonuje si¢ sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1) poréwnaniu nazwisk podatmikéw (lub nazw) na kartach kont z kartami ewidencyjnymi,

2) poréwnaniu liczby kont podatkowych wpisanych do kart ewidencyjnych ze stanem koncowym
liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i stanu liczby kont.

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wylacza sie ze zbioru konta dotyczace
zobowigzania podatkowego, ktére zostalo ostatecznie ustalone i catkowicie zlikwidowane
lub nastapilo wygasnigcie obowiazku podatkowego. Konta te przenosi si¢ do zbioru kont
zlikwidowanych.



§ 25.

1.

Po uplywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach obrotéw
sporzadza sig bilans obrotéw (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald, wprowadzajac do bilansu
sumy poczatkowych i kofcowych zaleglosci oraz nadplat ustalone na podstawie kont
podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

§ 26.

1. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentow. Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentéw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksigguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia.
Po otrzymaniu brakujacych dowodéw, wplywy do wyjasnienia przeksiegowuje sig na wlasciwe konta
podatkowe.

2. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ pod data, jaka figuruje
na wyciagu.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty
sq niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika naleZy pobra¢ odsetki za zwloke nastgpuje rozliczenie
wptaty, jaka kwota przypada na nalezno$¢ glowna, odsetki za zwloke i koszty upomnienia oraz okres,
za jaki wplate przyjeto i wystawia si¢ postanowienie o sposobie zarachowaniu wplaty i przesyla do
platnika.

4. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaplacie gotéwka, jest data podana
przez inkasenta, softysa, poborcg skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§ 27.

1. Ewidencj¢ zobowigzania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegblnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach podatnikéw
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutéw
ksigguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

§28.

1. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw plamiczych oraz postepowania
w wypadku niemoznosci ich dorgezenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. ~ Ordynacja podatkowa.

2. Ksiggowy dokonuje przegladu teczki terminarza i kont podatnikéw w zbiorze sprawdzajac,
czy nateznos¢ zostala zaplacona. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznoéci w terminie, ksiegowy
sporzadza upomnienie, ktére wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

Je§li kwota raty wynosi powyzej 100 zt upomnienie wysyla si¢ po kazdej racie ,jesli kwota raty
wynosi wigcej niz 20 zt ,ale nie wigcej niz 100 zt upomnienie wysyla si¢ do dhuzmika 2 razy do roku,
jezeli kwota raty wynosi nie wi¢cej niz 20 zt. upomnienie wysyta si¢ raz do roku.

3. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w caloéci zaplacone, ksiggowy sporzadza
na kwoty zalegte tytuly wykonawcze. Dla zaleglosci raty do 50 zt. wlacznie tytul wykonawczy
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wystawia si¢ raz na rok.

4, Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomniefi lub stwierdzeniem,
ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyta sig
do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

5. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci, zawiadamia sig niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje sig
do zalegtosci 0sdb fizycznych, jak i os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;.

§ 29.

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roziozeniu go na raty, ksiggowy
czyni stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym
2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie
lub wplacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacil zobowiazania pomimo uplywu terminu,
do ktérego odroczono platno$¢, wystawia sig:
1) upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje dorgczenie, jezeli nie dorgczono
go wczesniej,
2) tytul wykonawczy na zalegloéci i przekazuje do whasciwego urzgdu skarbowego,
3) przekazuje tytul wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wczesniej — do wlasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtosci.
3. W wypadku nie dotrzymania terminu platnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwioke moga by¢
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu platnosci niezaplaconej
raty. Sprawy ulg w splacie zobowigzah podatkowych reguluje odrgbna instrukcja.

§ 30.

1. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisaé z urzgdu na koncie podatkowym diuznika. Podstawa odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odpisow.

2. Zarzadzajac odpisanie zalegloici, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, Ze przedawnienie nastapito
na skutek zaniedban z winy pracownika). -

3. Zalegloici podatkowe, kidre zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uplywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, moga byé egzekwowane tylko z tej nieruchomosci,
nie za$ z innego majatku dhuznika.

4. Ewidencja zalegloici zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czgs¢
rachunkowosci podatkowe;j.

§ 31.

1. Powstale nadpftaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadptata zostanie zaliczona
nanie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiggowaniu przypiséw z tego tytulu zobowiazania, potraca si¢ kwotg nadplaty,
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zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

2. O zaliczeniu nadplaty na przypisane biezaco zobowiazanie podatkowe, zawiadamia sig
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadplaty w przestanym mu nakazie platniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.

4, Zwrotow i przerachowan nadptat powstalych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatu klasyfikacji dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.

5. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji dochodéw,
na ktora zalicza si¢ odsetki za zwloke. Ksigguje si¢ je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwloke,.

7. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢
adnotacj¢ zawierajaca nazwg naleznosci i numery kont, na ktérych zaksiggowano przerachowana
nadptate lub dat¢ zwrotu.

8. Polecenia, o ktorych mowa wyzej, przechowuje sig¢ razem z pozostala dokumentacja dotyczaca
likwidacji nadplat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§32

1. Dowody wplat zwrotébw oraz przerachowan, stanowigce podstawg ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ ulozone wedhig pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotéw (ksiggi kontowej uniwersalnej), z podzialem na dowody ksiggowane
w poszezegOlnych dziennikach.
2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegblne miesigce.
3. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ uloZzone rocznikami, z podzialem wedhig rodzajow
naleznoéci, zgodnie z kolejnoscia miesigcy.
4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ vlozone rocznikami i miesigcami.
'fr
Mg

Podpis kicrownika jédndstki
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