Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 40/2010r.
Wiéjta Gminy Baruchowo

z dnia 6.12.2010r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz udzielania ulg uznaniowych w splacie zobowigzan podatkowych w
Urzedzie Gminy Baruchowo



1. PRZEPISY OGOLNE

Niniejsza instrukcja okreSla tryb i zasady ewidencji rachunkowos$ci w zakresie podatkow,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji
przypiséw i odpisow, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksi¢ggowych, kontroli terminowe;j
realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat oraz zasady udzielania ulg uznaniowych w splacie

zobowigzan podatkowych .

§1.

Pracownicy referatu podatkoéw i oplat lokalnych z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznad sie z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych, a w szczegdlnosci
na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 ze
zm.),
2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr.8, poz.60 ze
zm.),
3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci

1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.761 ze
zm.),
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.),
5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz.1541 ze zm.)
6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz.1543),
7. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. z2007 r. Nr 59, poz. 404 ze zm. ),
8. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawach zaswiadczen o pomocy de
minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 354 ze zm)
9. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji skladanych
przez podmioty ubiegajace si¢ 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz. U. Nr 121,
poz. 810)
10. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1857/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania
art. 87 1 88 Traktatu w odniesieniu do pomocy panstwa dla malych i $rednich przedsigbiorstw
prowadzacych dzialalno$¢ zwiazang z wytwarzaniem produktéw rolnych oraz zmieniajace
rozporzadzenie (WE) nr 70/2001 (Dz. Urz. UE L 358 z 16.12.2006, str. 3)
11. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 1535/2007 z dnia 20 grudnia 2007 r. w sprawie
zastosowania art. 87 1 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy de minimis w sektorze produkcji
rolnej,
12. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis ( Dz. U. Nr 53, poz. 311)
13. Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. 1. Zadaniem stanowiska ds. wymiaru i realizacji podatkow i optat w referacie podatkowym jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdéw 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkdéw,

2) kontrola terminowe]j wplaty naleznosci od podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,

5) rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,



6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotéw 1 sald zwigzanych z
przyjmowaniem wplat i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem banku,
kasy lub poczty oraz terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek bankowy
urzedu,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen.

2. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkow i optat zasady rachunkowosci okreslone w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112,
poz.761 ze zm.), z uwzglednieniem przepis6w niniejszej instrukcji.

3. Przepisy niniejsze] instrukcji stanowig niezbgdne rozwiniecie zagadnieni okreslonych ramowo
w w/w rozporzadzeniu takich jak:

- inkaso podatkéw i optat, w tym rozliczenie inkasentow,

obstuga kasowa pobranych w drodze inkasa podatkow,

obstuga kasowa podatkow 1 oplat pobieranych w kasie tut. urzedu,

wplyw dochodoéw na rachunek bankowy,

sposobu zarachowania wplat,

i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych.

§ 3. Wplaty na poczet podatkow, optat i naleznosci niepodatkowych moga by¢ dokonywane przez
podatnika:
- bezposrednio w kasie urzgdu,
- za posrednictwem poczty lub banku,
- za posrednictwem inkasenta ( aczne zobowiazanie pieni¢zne).

§ 4. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
- deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 ust. 5 ustawy Ordynacja podatkowa, z ktérych
wynika zobowiazanie podatkowe,
- decyzje,
- dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplat
odsetek za zwloke 1 kosztéw upomnienia,
- polecenia ksiggowania ujmujace przypisy, odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,
- postanowienia 0 dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,
- dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku, w przypadku gdy podatnik dokonal zapiaty poleceniem przelewu do banku, ktory
obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkoéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa,
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy
Ordynacja podatkowa

I1. OBSLUGA KASOWA PODATKOW I OPLAT

§ 5. 1. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer. Do udokumentowania wplat stuza:
1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu,
2) pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pieni¢znego,



3) dowody wptlat poszczego6lnych wplat podatkowych w formie wydruku od ksiggowe;j
budzetowej, jezeli wplaty dokonane sa za posrednictwem banku lub poczty,
4) dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegltosci
podatkowych ),

5) pokwitowanie wplat KP,

6) inne dowody wptlat, zatwierdzone do stosowania,
2. Pokwitowanie przyjecia do kasy gotdwki sporzadzane jest na nosniku komputerowym w
dwoch egzemplarzach.
3. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia po sprawdzeniu prawidlowego jej
zaksiegowania 1 zgodnosci z raportem kasowym pozostaje wpieta do skoroszytu wg dat
dokumentéw — oddzielnie dla kazdego kwartatu.
4. Pokwitowanie wplaty sporzadzane jest automatycznie przez przeznaczong do tego celu
drukarke znajdujgca sie w kasie urzgdu.
5. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone, uniewaznia si¢ przez dokonanie przebitkowo na dwéch
egzemplarzach adnotacji "Anulowano” z data i podpisem kasjera.
6. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglos¢ 1 odsetki za zwloke oraz koszty
upomnienia, jezeli dokonana wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke reguluje art.
55 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz.60 ze
zm. ) oraz art. 8 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie
zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 112, poz. 761 ze zm. ).

§ 6. 1. Na kazda wplate zar6wno podatku (rolnego, lesnego. od nieruchomosci, czy tez tacznego

zobowigzania pienigznego) lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesione;j
przez platnika.
2.W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez platnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe wplacajacego wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o wydaniu mu
we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ 1 adres
platnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci, okres, za ktory je wplacono, oraz sume
opfaty cyframi i stownie.

§ 7. 1. Zasady pobierania kosztéw upomnienia reguluje Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
27 listopada 2001r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543 ze
Zm.).

2. Naleznosci pienigzne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia reguluje Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27
listopada 2001r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.).

3. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwcea 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Tekst jednolity: z dnia 18 lipca 2002r. Dz. U. Nr 110, poz.968
ze zm.), natomiast zasady obliczania odsetek za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg byé zawarte w
rachunkach.

4. Zasady dorgczania upomnien reguluje Kodeks Postepowania Administracyjnego.

§8. 1. Po zakonczeniu czynnos$ci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii pokwitowan i
ustala dzienng sume wpltywow.



§9. 1.

2. Na ogdlng sume wptat gotowki z tytutu podatkow i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy, na
podstawie kopii pokwitowar, kasjer sporzadza komputerowe zestawienie wplat. Przyjete
wptaty w raporcie kasowym, ujete s wedhug dat i numeréw kolejnych dokumentéw.

3. Kasjer sporzadza dowody wplat gotowki z kasy na rachunek bankowy (oddzielnie na kazdy
rachunek bankowy). Dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycja raportu kasowego, o
ktérym mowa w ust.2.

4. Przyjeta gotowka podlega przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych w
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej.

5. Nastgpnego dnia, po sprawdzeniu przez kasjera prawidlowego zaksiegowania
poszczegbdlnych wptat w ksiegowoscei podatkowej, kopie pokwitowan wystawionych w danym
dniu na okolicznos¢ dokonanych wptat podatkéw i oplat zostaja wpiete do teczki. Co 3-5 dni
(w zaleznosci od ilosci wplat), sporzadzane sg zbiorcze zestawienia ksiggowan wplat
podatkow, ktore nastgpnie weryfikowane sa z raportem kasowym, o ktorym mowa w § 8.
Ustalenia sumy ogoélnej wptywow z wszystkich naleznodci, wspdlnie z ksiggowa budzetowa,
dokonuje si¢ w terminach miesigcznych.

III. WPELATY PODATKU ZA POSREDNICTWEM BANKU

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane czy dowody objete wyciagiem
dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci ksiggowa budzetowa sporzadza wydruki
poszczegdlnych wplat podatkowych i przekazuje je do referatu podatkowego, w celu ich
zaksiggowania na poszczegolne konta podatnikow.

. Jezeli bank ujgt w wyciagu z rachunku dowdd innego rachunku bankowego, ksieguje si¢ dang

kwotg jako wpltywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje sie
przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

IV. POBOR PODATKOW 1 OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA PIENIEZNEGO PRZEZ

§10.

§11.

INKASENTOW

1. Rada Gminy w Baruchowie na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy: art.6b ustawy
o podatku rolnym (Dz. U. z 2006r. Nr 136, poz. 969 ze zmianami), art.6 ust.9 ustawy o
podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2006r. Nr 121, poz. 844 ze zmianami) oraz art. 66 ust.
9 ustawy o podatku lesnym (Dz. U. z 2002r. Nr 200, poz.1682 ze zmianami), zarzadza uchwatg
pobér w drodze inkasa naleznosci pienigznych w formie tacznego zobowiazania pienigznego
oraz okresla inkasentow i wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

1.W celu poboru w drodze inkasa, tacznych zobowiazan pienieznych, pracownik ds.
ksiggowosci podatkowej sporzadza list¢ zbiorcza podatnikéw — kwitariusz przychodowy. Liste
sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta w ukfadzie wg sofectw, w ktorych znajdujg sie
nieruchomosci, kwartalnie na nosniku komputerowym min. 1 tydzien przez terminem platnosci
danej raty. W liscie zbiorcze] wpisywane sa poszczegolne konta, w porzadku alfabetycznym
wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru zobowigzania pieni¢znego na rok biezacy
oraz podatnikow, ktérzy posiadajg zaleglos¢ lub nadptat¢ z lat poprzednich, co do ktorej
zadanie zwrotu nie uleglo przedawnieniu i nalezne odsetki.

2. Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny mieé¢ posta¢ wydruku zgodnie
z przepisami art.72 ust.2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci.
3. Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe.



§12.

§ 13.

§14.

§15.

4. Od wplat dokonanych po terminie platnosci pobierane sa odsetki za zwiokg. Nie wolno
inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje
zobowiagzany.

5. Jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze oplate
za upomnienie. Podstawy prawne zasad pobierania kosztéw upomnien wymienione sa w § 6.

1. Liste zbiorcza podatnikow dla poszczegdlnych sotectw, inkasenci odbierajg za
pokwitowaniem, w terminie umozliwiajacym pobor podatkow przez inkasenta za dany kwartat.
Na podstawie listy zbiorczej, inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu tacznego
zobowiazania pienigznego za rok biezacy i za lata ubiegte.

2. Przed przyjeciem wplaty, inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysokos¢
przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sklada si¢ ono z kwoty raty biezacej i z
niezaptaconych zaleglosci.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

4. Pokwitowanie wplat inkasent sporzadza przebitkowo na 2 egzemplarzach, w tym: oryginat
otrzymuje wplacajacy, a kopia po sprawdzeniu przez pracownika ds. ksiggowosci podatkowej i
odnotowaniu danej wplaty na koncie podatnika pozostaje w grzbiecie kwitariusza
przychodowego.

5. Pokwitowanie niewlasciwie lub  blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i umieszczenie przebitkowo adnotacji: ,.anulowano™ potwierdzajac to swoim
podpisem oraz wpisujac date.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu przychodowym, poza
wymienionymi jest zabronione.

1. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca w banku, na rachunek bankowy urzgdu w terminach
ustalonych tj. najpézniej w dniu roboczym, nastgpnym po ostatnim dniu, w ktérym powinna
nastgpi¢ wplata z tytutu podatku tj. 16 marca, 16 maja, 16 wrzesnia i 16 listopada roku
podatkowego (art.47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.-Ordynacja podatkowa).

2. Pokwitowania wptaconej gotowki do banku inkasent przechowuje u siebie w przeznaczone;j
do tego teczce, przez okres 5 lat.

1. Przy rozliczaniu zainkasowanych naleznosci pracownik d/s ksiggowosci podatkowej dokonuje
kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) prawidtowosci uniewaznionych wplat,

b) prawidlowosci obliczonych odsetek za zwtoke,

¢) czy kwoty na kopiach nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,

d) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopii przebitkowo,

e) czy w kwitariuszu przychodowym pozostaja wszystkie nie wypelnione bankiety

pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
2. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje w kwitariuszu przychodowym datg
rozliczenia, rate jakiej ono dotyczy, ogdlng kwotg pobranej naleznosci i sktada swoj podpis.
3. W przypadku stwierdzenia duzych nieprawidtowogci, kierownik jednostki zarzadza
sprawdzenie u podatnikéw prawidtowosci inkasowanej gotowki.

1. Inkasent wptaca taczne zobowigzanie pieni¢zne do banku prowadzacego rachunek urzedu.
2. Jezeli inkasent wplacil gotéwke przed dniem, w ktorym rozlicza sie z inkasa lub wplate
dokonat w inny sposob, pracownik d/s ksiegowosci podatkowej sprawdza zgodnosc rozliczonej
kwoty z sumg wplacona wynikajaca z dowodu wplat (odbitek pokwitowan, dowodow
otrzymanych z rachunku bankowego posiadanego przez inkasenta, na ktore urzad nie otrzymat
wyciagu z rachunku).



3.Po dokonaniu wplaty przez inkasenta zainkasowanej gotowki pracownik ds. ksiegowosci
podatkowej dokonuje adnotacji kwitariuszu przychodowym, wpisuje dane dotyczace tej wplaty,
jej wysokos¢ i parafujac.

§16. 1. Jezeli w terminach platnosci rat zobowiazania pieni¢znego urzad nie moze dokonac¢ kontroli
zghaszajacych sig kilku inkasentow, przyjmuje od inkasenta kopie kwitéw z kwitariusza
przychodowego bez kontroli.

2. Szczegdtowa taczng kontrole wplat wymienionych w ust.1 urzad przeprowadza w terminie 3
dni.

§17. 1. Na liscie zbiorczej podatnikéw, pracownik ds. ksiggowosci podatkowej odnotowuje decyzje o
roztozeniu splaty naleznosci na raty lub o odroczeniu terminu platnosci.
2. Po uplywie terminu ptatnosci pracownik d/ksiggowoscei podatkowej wystawia upomnienia dla
podatnikdw, ktérzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.
3. Jezeli podatnik dokonal wptaty na poczet naleznosci objetych wystawionym uprzednio
tytulem wykonawczym, pracownik ds. ksiggowosci podatkowe] — niezaleznie od zaksiggowania
wplaty na nos$niku komputerowym-odnotowuje wplate w ewidencji tytuléw wykonawczych, a
nastepnie zawiadamia dzial egzekucyjny wlasciwego urzedu skarbowego o zmianie zaleglosci.
Na podstawie adnotacji w ewidencji tytuléw wykonawczych ksiggowy aktualizuje tytuly
wykonawcze zgtaszajacemu si¢ poborcy skarbowemu.

§18. 1. Inkasent zwraca kazdorazowo wypelniony kwitariusz przychodowy po terminie kazdej raty
przy rozliczeniu z zainkasowanego podatku.
2. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat petni¢ funkcje inkasenta, dokonuje si¢
szczegdtowego rozliczenia inkasenta.

§19. 1.W razie prowadzenia ewidencji podatkéw 1 oplat przy uzyciu systeméw komputerowych
stosuje si¢ zasady okreslone niniejszg instrukcja.
2. Uklad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien
by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.
3. Biezace ustalenia dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytutu podatkéw i opfat wg
poszezegblnych podzialek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikéw moze nastgpowac

drogg dokonywania zapisow na kontach syntetycznych lub innych urzadzeniach ewidencji
ksiggowej.

§ 20. Prostowanie pomyiek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okresionymi w art. 22 ust.3 ustawy
o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu
wiasciwego oraz wpisujac datg i parafke.

§ 21. 1. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktdre z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wtasciwg naleznos¢ budzetowa zalicza si¢ na konto 240 —,,Krétkoterminowe
papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”, zaliczajac do wplywow do wyjasnienia.

2. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wptlaty. Podstawa przeniesienia
wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej operacji zwanej dalej
“poleceniem”. Przelewu wpltywdw do wyjasnienia na inne rachunki lub zwrotéw dokonuje si¢
rowniez na podstawie ,,polecenia przelewu”.

3. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiggi wptat do wyjasnienia sumuje sig i
ustala si¢ ich saldo narastajaco od poczatku roku.

4. W koncu kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrédlowym odnoszacym si¢ do wplywow nie rozliczonych.



§22.

§23.

§24.

§25.

§26.

5.Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pdzniej jednak niz
do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania.

1. Przypiséw 1 odpisow na kontach podatkowych w ksiggowosci prowadzonej recznie dokonuje
si¢ na podstawie rejestru przypisow i odpisdéw komorki wymiaru. Zmiany dokonane sa na
podstawie deklaracji (bez decyzji).

2. Przypisy i odpisy ksieguje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestru przypiséw i odpisow wraz
z dokumentacja. Po zaksiggowaniu operacji pracownik ds. ksiggowosci podatkowej zamieszcza
W rejestrze przypisow i odpiséw adnotacje o dokonanej operacji.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata komoérka wymiarowa
bezzwlocznie udostgpnia pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowej potwierdzenie w celu
dokonania adnotacji na koncie podatkowym.

4, Sumy przypisow i odpiséw zaksiggowane w dzienniku obrotéw uzgadnia si¢ z sumami
przypiséw i odpisOw w rejestrze wymiarowym.

1. Ewidencje podatkdw i oplat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2 Konta zaklada pracownik ds. ksiggowosci podatkowej na podstawie rejestru przypiséw i
odpiséw lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktorej wplata dotyczy nie
zatozono wczesniej konta podatnika ( na nosniku komputerowym wprowadzenie podatnika w
rejestrze wymiarowym automatycznie tworzy si¢ konto podatkowe w ksiggowosci analitycznej).
3.Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci 1 nadptaty. Po uplywie roku kalendarzowego
obroty na kontach podkresia si¢ 1 zamyka konto. Na nowy rok podatkowy zakiada si¢ nowe
konto uwzgledniajac ewentualne zaleglosci lub nadptaty. Po uplywie trzech lat za ktore
podatnik zostal ostatecznie rozliczony (nie ma zaleglosci, ani nadplat)zapisane karty kontowe
moga by¢ wylaczone z kartotek czynnych i przechowywane w osobnych zbiorach.

4 Konta nie mogg by¢ nikomu wydane, wynoszone poza lokal urzgdu. Wglad do kont mogg mie¢
kierownik jednostki lub Skarbnik Gminy, podatnik, wlasciwy pracownik komoérki wymiaru oraz
przedstawiciel organéw kontroli i organéw Scigania - wszyscy w obecnosci pracownika ds.
ksiegowosci podatkowej prowadzacego konto.

1. Wplaty i zwroty naleznosci nieprzypisanych ksieguje si¢ w dzienniku obrotéw naleznosci
nieprzepisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego podatku.

2. Zwroty ksieguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktérych ksieguje si¢ wplywy. Lecz z
liczbami ujemnymi( zapis czerwony).

3. Wptaty netto naleznosci nieprzypisanych ujmuje si¢ zbiorczym przypisem w ksiedze
zestawien podatkowych.

1. W terminie do dnia 08 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpiséw
w dzienniku obrotéw z sumami przypiséw i odpisow w rejestrach przypiséw i odpisow( w
ksiggowosci recznej). Uzgodnienia te potwierdza si¢ podpisem.

2. Na nosniku komputerowym sumy wplat i zwrotow z ksiggowosci analitycznej uzgadnia sie do
08 kazdego miesiaca z ksiggowoscia syntetyczna.

3. Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan w dzienniku obrotow
sporzadza sie bilans obrotow (przypisy, odpisy, wptaty i zwroty) i sald, wprowadzajac do
bilansu sumy poczatkowych 1 koricowych zaleglosci oraz nadpfat ustalonych na podstawie kont
podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

1. Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjeci gotowki.
2.Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie kopii
pokwitowan z kwitariusza przychodowego wystawionego przez inkasentow.



§27.

§28.

§29.

3. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksig¢guje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu jednak pod data ich dokonania.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przypisami. Jezeli do podatnika nalezy pobraé odsetki za zwloke i koszty
upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty jaka kwota przypada na
naleznos¢ gldwna, odsetki za zwloke i koszty upomnienia, oraz za jaki okres wplatg przyjeto. W
pierwszej kolejnosci pobierane sa koszty upomnienia, a nastgpnie proporcjonalnie: odsetki za
zwloke i naleznos¢ gléwna

5. Dniem dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego jest, przy zaplacie gotowka data
podana przez kasg urzedu, inkasenta, poborceg skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

1. Ewidencje tacznego zobowigzania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych
podziatek klasyfikacji budzetowej w ksiggowosci syntetyczne;j.

2. Wptaty wnoszone przez inkasentdw pobranych podatkéw 1 optat innych niz zobowigzania
pieniezne ksigguje si¢ w dzienniku naleznosci nie przypisanych w sumach brutto tj. bez
potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso.

1. Tryb dor¢czenia wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania
w wypadku niemoznosci ich dorgeczenia podatnikom regulujg przepisy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa.

2. Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje przegladu teczki terminarza i kont

podatnikéw w zbiorze sprawdzajac czy naleznos¢ zostata zaplacona, jezeli podatnik nie zaplacit

naleznosci w terminie, ksiegowy sporzadza, po uptywie 10 dni, a wyjatkowo w ciggu 20 dni
upomnienie, ktére wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, ksiggowy sporzadza na

kwoty zalegle, po uptywie 14 dni ,a wyjatkowo po uptywie 1 miesiaca od dnia potwierdzenia

odbioru upomnienia, tytuly wykonawcze.

4. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi do nich kopiami upomnien oraz z

potwierdzeniami ich odbioru lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢

do ewidencji tytulow wykonawczych i przesyla do wilasciwego urzedu skarbowego w 2

egzemplarzach, ktory potwierdza ich odbior na jednym z nich.

5. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetych tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji

tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwtocznie Urzad Skarbowy. Ten sam tryb postepowania stosuje

si¢ do zaleglosci osob fizycznych jak i osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacej osobowosci prawnej.

6. W przypadku decyzji dotyczacych naleznosci niepodatkowych nie objgtych Ordynacja

podatkowa nalezy stosowac uchwate Rady Gminy w Baruchowie i Kodeks Cywilny.

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty
ksiggowy czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu wkiada do
terminarza
2. Po sporzadzeniu terminarza i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie
cze$ci wyznaczonej raty albo nie uregulowat zobowigzania pomimo uptywu terminu do ktérego
odroczono platnosé, wystawia sig¢:
a) upomnienie na kwote pozostalg do zaplaty i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje
obowigzek Iub nie dorgczono go wezesniej,
b) tytul wykonawczy na zaleglodci i przekazuje go do wlasciwego urzedu skarbowego,
c) zwraca tytul wykonawczy — jezeli tytul wystawiono wezesniej do wilasciwego urzgdu
skarbowego z odnotowaniem na nim aktualnym stanem naleznosci.



§30. 1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposob:

§31.

- jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytulu zobowigzania,
potraca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajaca odpowiednio saldo na koncie.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzanie podatkowe albo

przelania jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania te) operacji.

3. Zwrotdw i przerachowan nadplat, powstalych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach

ubiegtych dokonuje si¢ z podziatu klasyfikacji dochodow, na ktdrg zalicza si¢ biezace wptywy

tego samego rodzaju.

4. Zwrotow nadplat, dokonuje si¢ na wniosek podatnika, na rachunek bankowy, w terminie 30

dni od dnia wydaniu decyzji w sprawie stwierdzenia nadplaty, w przypadku gdy uiszczone

$wiadczenie pieniezne nie znajduje uzasadnienia w istniejacym obowigzku podatkowym.

5. Przy ksiggowaniu przerachowania {ub zwrotu nadpiaty na koncie podatkowym, zamieszcza

sie adnotacj¢ zawierajaca nazweg naleznosci 1 numeru kont na ktorych zaksiggowano

przerachowana nadpfate lub datg zwrotu.

6. Polecenia, o ktérych wyzej mowa, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja

dotyczaca likwidacji nadplat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

1. Zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nieprzypisanej, nastepuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotdw naleznosci nieprzypisanych przy pozycji, pod ktéra
zaksiggowano wplate oraz na wlasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje sig, zardwno cata

kwote lub tylko jej okreslong czgsc.

2. Date i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty, dokonuje si¢ w poleceniu
zwrotu nadptat.

V. UDZIELANIE ULG UZNANIOWYCH W SPEACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

§32.

1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych, w formie:

1) odraczania terminow ptatnosci podatku oraz rozkladania zaptaty podatku na raty,

2) odraczania lub rozktadania na raty zaplaty zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za

zwloke lub odsetek,

3) umarzania w cafosci [ub czgsci zalegfosci podatkowych, odsetek za zwioke

mogg by¢ udzielone tylko na wniosek zobowigzanego.

2. Ulgi uznaniowe sg przyznawane jako pomoc de minimis, w przypadku gdy wnioskodawca
jest przedsigbiorca lub na ogélnych zasadach w trybie art. 67 a ustawy Ordynacja podatkowa,
przy braku pomocy publiczne;j.
3. Podanie oprocz elementow zawartych w art. 168 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa , powinno
by¢ poparte dokumentami wskazujacymi istnienie waznego interesu podatnika lub interesu
publicznego, réwniez poprzez szczegélowe udokumentowanie osigganych dochodow i
ponoszonych kosztoéw. Do podania powinny by¢ dolaczone informacje o ktorych mowa w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis ( Dz. U. Nr 53, poz. 311),
lub informacje o ktorych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 czerwea 2010 . w
sprawie informacji sktadanych przez podmioty ubiegajace si¢ 0 pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 121, poz. 810 )
4. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, Wojt Gminy podejmuje
decyzje, biorac pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas mozliwosci platnicze
podatnika, a w szczegdlnosci warunki materialne jak i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania
ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny, bgdz zaktdci normalne
funkcjonowanie ( przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego).
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