Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Gostynin
Nr 103/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT

W URZEDZIE GMINY GOSTYNIN

1. Cel procedury

Celem procedury jest opisanie metod jakie powinny by¢ stosowane podczas ewidencji i poboru
podatkéw i optat lokalnych w Gminie Gostynin, a takze regulacji prawnych w w/w zakresie.
W procedurze przedstawiono zasady przyjmowania, naliczania i ewidenciji zobowigzan podatkowych,
instrukcje w sprawie postepowania z zalegto$ciami i nadptatami, role inkasentéw w procesie poboru

podatkow jak réwniez opis systemu wymiaru i ksieggowosci podatkow i optat w Urzedzie Gminy.
2. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin wymienionych w tej
procedurze, a w szczegodlnosci Skarbnika Gminy oraz pracownikéw zatrudnionych w Referacie
Finansowym Zespole Ds. Podatkow i Optat Lokalnych, Zespole Ds. Budzetu i Finansow, inkasentow,
wszystkich pracownikéw, ktérym powierzono realizacje lub nadzér nad procedurg, jak réwniez
wszystkie osoby uczestniczgce w procesie naliczania, ewidencji i poboru podatkdw i optfat lokalnych

w Urzedzie Gminy.
3. Opis czynnosci
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4. Regulacje prawne

Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkow jednostek

samorzadu terytorialnego, a w szczegolnosci na podstawie:
»  Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z pézn. zm.),
= Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z p6zn. zm.),

= Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 poz. 849
Z pozn. zm),

»  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.),



Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1619 z pézn.zm.)

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz.1375 z pozn. zm.)

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137 poz. 1541
z pézn.zm.),

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

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwioke oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu informacji, ktére muszg byé zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz.1373 z pozn. zm.),

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i opfat, ewidencji przypisow
i odpiséw, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan
(podatkéw i optat) i likwidacji nadptat.

1) Pracownicy Urzedu Gminy Gostynin z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie
z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Przyjmuje sie do
rozliczer wptat podatkéw i optat zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem przepisow
niniejszej instrukgji.

2) Przepisy niniejszej instrukcji - stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzgdzeniu, nastepujgcych zagadnien:

= inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczenie inkasentéw podatkéw i optat lokalnych,

* obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkow i optat lokalnych,
® sposobu ujecia wptat,
= trybu postepowania z Zaleglosciami przedawnionymi,

= trybu postepowania w przypadku zwrotu nadplaty

Woptaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika;



bezposrednio w kasie urzedu,

za posrednictwem poczty lub banku,

za posrednictwem inkasenta.

Obstuga kasowa, przyjmowanie i ksiegowanie wpfat podatkéw i optat lokalnych:

1)

2)

7

8)

9)

Wopiaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.

Zasady obstugi kasy opisane sg w instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Gostynin.

Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy (1 kopia dla ksiggowosci podatkowej).

Sposob rozliczenia wptacanej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwioke, jezeli dokonana wptata
nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwioke reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa.

Ksigegujac wplaty, ksiegowy zalicza na pokrycie naleznosci wskazanej przez wptacajgcego.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza sie na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wptaty ( art. 62 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa).

Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,
wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz na poczet odsetek
za zwioke proporcjonalnie w takim stosunku w jakim, w dniu wpfaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek, zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

W przypadku gdy wptata zostata zaliczona czesciowo na zaleglosc i na odsetki za zwioke, gdy
podatnik nie uiscit zalegtosci wraz z odsetkami za zwioke oraz gdy podatnik nie wskazat, iz
dokonuje wptaty na konkretny tytut podatkowy wydaje sig¢ postanowienia (art. 62 § 4 ustawy
ww. ustawy).

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wystawia si¢ jego duplikat. Kserokopie pokwitowania z dopiskiem ,duplikat’ opatrzong
pieczecig Urzedu, parafg i pieczecig pracownika sporzadzajgcego. Na prosbe podatnika
wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ numer
pokwitowania, nazwisko, imie i adres podatnika lub nazwe oraz adres siedziby podatnika, tytut
wptaty, sume wptaty cyframi i stownie, okres, ktdrego dotyczy wplata, date wpiaty.

System komputerowy — ewidencji podatkow i opfat

Wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego dla oséb fizycznych dokonywany jest za
posrednictwem programu ,,Podatki’ Firmy INFO-SYSTEM 5.

Wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego dla osob prawnych oraz jednostek

organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej dokonywany jest za posrednictwem

programu JGU Firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM S..



= Wymiar podatku od posiadania $rodkéw transportu dokonywany jest za posrednictwem programu
AUTA Firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM s..

9. Postepowanie upominawcze i egzekucyjne:

1) W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez_wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2) Naleznosci pieniezne, ktorych egzekucja moze byc wszczeta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektérych przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.).

3) Zasady zawarte wg wiasciwosci podatkowej w Ustawie z dnia 29 sierpni 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z pdzn. zm.).

4) Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administraciji (Dz. U. z 2012 poz. 1015 z pozn.zm.).

5) W zakresie obliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu informacji, ktére muszg by¢
zawarte w rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pozn. zm).

10. Whplaty podatkow i optat za posrednictwem banku

Wyciagi z rachunku bankowego w formie elektronicznej sg pobierane przez Referat Finansowy Zespot
Ds. Budzetu i Finansow i przekazywane w formie papierowego wydruku pracownikom Zespotu Ds.
Podatkéw i Optat lokalnych, gdzie sg ewidencjonowane w systemie ksiegowosci podatkowej i opiat.
Kolejno w zbiorczym zestawieniu w podziale na poszczegbine kategorie dochodow sg przekazywane
do Zespdt Ds. Budzetu i Finanséw celem ujgcia w ewidencii jednostki na kontach syntetycznych.
Kwartalnie dokonuje sie uzgodnien ewidencji podatkowej z ewidencjg syntetyczng na wydrukach
z ewidencji, gdzie pracownik Zespotu Podatkéw i Optat lokalnych potwierdza ich zgodnos¢ datg
i podpisem.

Pobér podatkow i optat przez inkasentow

1) Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajgcych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku
rolnym ( Dz. U. z 2006 r. r. Nr 136, poz. 969 z pézn. zm.), art. 6 ust. 12, art. 19 pkt 2 ustawy
o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 Nr 95, poz. 613 z pézn. zm.) oraz art. 6 ust. 8
ustawy o podatku lesnym ( Dz. U. z 2002 r. Nr 200, poz. 1682 z p6zn. zm.), moze zarzadzi¢
pobor podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, optaty targowej, podatku le$nego w drodze
inkasa, wyznaczaé inkasentow oraz okreslic wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.
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2) Na podstawie art. 47 § 4 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2012 r. poz. 749 z p6zn. zm.) Rada Gminy moze wyznaczy¢ termin ptatnosci dla inkasentow
pozniejszy niz dzien nastepujgcy po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie przepisami prawa
podatkowego, wplata podatku powinna nastgpic.

3) Obowigzuje Uchwata Nr 182/XXXII/2009 Rady Gminy Gostynin z dnia 26 czerwca 2009r.
w sprawie: poboru w formie inkasa: podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
nieruchomosci oraz powotania inkasentow oraz Uchwata Nr 20/1V/2015 Rady Gminy Gostynin
z dnia 27 lutego 2015r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr 182/XXXIl/2009 z dnia 26 czerwca
2009 roku w sprawie poboru w formie inkasa: podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
nieruchomosci oraz powotania inkasentow.

W powyzszych uchwatach wymienia si¢ imiennie inkasentéw, okresla wynagrodzenie za

pobor podatkéw w drodze inkasa, w wysokoéci 7% pobranych kwot.

4) Uchwata Nr 75/XV1/2015 Rady Gminy Gostynin z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie optaty
targowej. W uchwale okreslono imiennie inkasenta, okreslono wynagrodzenie za inkaso
w wysokosci 10% od pobranych i terminowo odprowadzonych kwot. Z pobranych kwot optaty
targowej inkasent winien sig rozliczy¢ w ciggu 7 dni od dnia ich zainkasowania.

Kwitariusze przychodowe

Inkasenci otrzymujg kwitariusze przychodowe K-103, na ktére pobierajg podatek. Kwitariusze s3
drukami $cistego zarachowania, spetniajacymi wymogi zawarte w § 5 Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375). Po
catkowitym wypetnieniu kwitariusze zwracane sg do kasy urzgdu. Dowodem pobrania przez
inkasentow podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat
pokwitowania otrzymuje wptacajacy, a kopie pozostajg w kwitariuszu przychodowym. Po
rozliczeniu przez pracownika inkasenta jeden egzemplarz kopi pozostaje w dokumentaciji
ksiegowej Zespotu Ds. Podatkow i Optat Lokalnych. Od wptat dokonanych po terminie platnosci
pobiera sie odsetki za zwioke. Odsetki za zwioke nalicza si¢ rowniez wtedy, gdy zobowiazany
odmawia ich zaptacenia. Do poboru optaty targowej inkasent pobiera kwitariusz przychodowy

K103, ktére jest zdawany po kazdorazowym zebraniu opiaty.

Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych:

Indywidualne konta podatkowe (szczegoGtowe) prowadzone sg w systemie komputerowym.
Zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci majg one postac
wydrukéw komputerowych zbiorczych.

Po zamknieciu roku podatkowego nastepuje przeniesienie sald koricowych roku poprzedniego na
rok biezacy. Kwartalne sumy przypisow i odpisow poréwnuje sig¢ z sumami z rejestru
wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpisow (nastepuje potwierdzenie uzgodnionych sum

poprzez zlozenie podpisow w rejestrze wymiarowym i rejestrze przypisow i odpiséw ) Wydruki
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1)

2)

3)

uzgodnionych sum sald zalegtosci i osobno sum nadptat ksiegowy potwierdza datg i swoim
podpisem.

Rozliczanie inkasentdw z pobranych w drodze inkasa podatkow:

Po zakonczeniu inkasa, inkasent przynosi do Urzedu Gminy Gostynin kwitariusz przychodowy
celem rozliczenia.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia inkasentdw na odwrocie ostatniego kwitu
przychodowego kwitariusza umieszcza rozliczenie opatrzone zakresem numerow kwitow objetych
rozliczeniem wraz z podaniem sumy {gczne;j.

Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w kasie urzedu w niezwtocznym terminie.

Na wptacone do kasy urzedu podatki inkasent otrzymuje pokwitowanie. Inkasent wptaca inkaso
zgodne z dniem rozliczenia. Pokwitowanie wpfaty tgcznej kwoty inkasa podpina sie na odwrocie
ostatniego rozliczanego kwitu.

Na kontach podatnikéw prowadzi sie wszystkie wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio
dokonanych wymiaréw, umorzenia i odpisy z roznych tytutow.

Na kontach podatnikéw prowadzi sie rowniez przerachowania i zwroty nadpitat oraz wpflaty
dokonywane przez podatnikow lub organ egzekucyjny na rachunek bankowy. Wpfaty dokonane
w kasie przez osoby fizyczne i prawne przekazywane sg do kasy za posrednictwem programu
podatkowego. Ksiegowy ds. podatkéw i optat lokalnych i kasjer sprawdzajg codziennie sume wplat
dokonanych przez osoby fizyczne i prawne w kasie.

Po zaksiegowaniu wptat i uptywie terminu ich ptatnosci, pracownik wystawia upomnienia dia
podatnikéw. Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio
tytutem wykonawczym, pracownika zajmujgcy sie egzekucjg zalegtosci podatkowych, informuje
urzad skarbowy o zmianie stanu zadtuzenia lub w przypadku uregulowania catosci zalegtosci

i kosztow egzekucyjnych wycofuje tytut wykonawczy.
Zasady prowadzenia kont zobowigzania pienieznego

Sumy kwartalne i sumy przypiséw i odpiséw od poczatku roku w dzienniku obrotéw uzgadnia sie
wg zasad ogoélnych, z sumami w rejestrze przypisow i odpisdw oraz z sumami w rejestrze
wymiarowym. Z kofncem kazdego kwartatu uzgadnia sie sumy kwartalne. Sumy od poczagtku roku
przypisébw i osobno odpisow poszczegolnych kont zobowigzania pienieznego uzgadnia sie
z sumami w rejestrze przypiséw i odpiséw zobowigzania pienieznego. |
Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie poprzez emisje danych z wymiaru
podatkéw do ksiegowosci podatkowej.

Sumy przypiséw i odpisow, zaksiegowane w dziennikach obrotéw uzgadnia sie z sumami
przypisow i odpisdw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpisow.

Ewidencje podatkow i optat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych.

Konta zaktadane sg na podstawie danych pozyskanych z ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa
Powiatowego w Gostyninie oraz miejscowego Wydziatu Komunikacji, informacji i deklaracji
podatkowych, deklaracji na srodki transportu.



6) Konto podatkowe prowadzi sie¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania podatkowego
i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

7) Po zamknieciu roku podatkowego saldo koricowe roku ubiegiego jest jednoczesnie saldem
poczatkowym roku biezgcego.

8) Wglad do wydrukéw komputerowych dotyczgcych kont podatkowych mogg mie¢: kierownik
jednostki lub referatu, podatnik, wiasciwy pracownik komorki wymiaru oraz przedstawiciel
organéw kontroli i organéw écigania, inkasent, w obecnosci ksiggowego prowadzgcego konta.

9) Dla kazdego rodzaju nieruchomosci prowadzi sig oddzielne konto, chyba ze dalsze przepisy
stanowig inaczej.

10) Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobng ciggta numeracje, wynikajgcg z programu
komputerowego. Wydruki komputerowe kont w zbiorach przechowuje sie w porzgdku wg
numeréw kont podatkowych. Wszystkie wydruki przechowuje si¢ w bezpiecznym miejscu aby nie
mialy do nich dostepu osoby nieupowaznione. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci kont na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu
informaciji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

11) Ksiegowanie dowoddw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

12) Wptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie odcinkow
wptat z kwitariuszy przychodowych.

13) Wplaty z dowodéw bankowych ksiggowane sg po ich przekazaniu z Referatu Finansowego
Zespotu Ds. Budzetu i Finanséw do Zespotu Ds. Podatkéw i Optat Lokalnych a w Zespole Ds.
Budzetu i Finanséw po ofrzymaniu zestawienia zbiorczego z Zespotu Ds. Podatkow i Opfat
Lokalnych.

14) Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty sg
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwioke, na dowodzie wptaty
wpisuje sie rozliczenie wptaty, jaka kwota przypada na naleznoé¢ gtowng i odsetki za zwioke oraz
okres za jaki wplate przyjeto, badz dotgcza si¢ do dowodu wptaty note ksiegowa (polecenie
ksiegowania) zawierajaca rozksiegowanie tej wptaty.

15) Jezeli po otrzymaniu upomnienia podatnik dokonuje wpiaty, ktéra pokrywa zalegto$¢, odsetki za
zwioke oraz koszty upomnienia, wptate ksieguje sie na zalegto$¢, odsetki za zwioke i koszty
upomnienia.

16) Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowkg jest data podana
przez kase urzedu, inkasenta (dzien wptaty gotowki w kasie), organ egzekucyjny, bank Iub
placéwke pocztowa (dzien wptywu gotdwki na rachunek bankowy).

14. Dzienniki obrotow

1) Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencii wszystkich obrotow (przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw i przerachowan, ksiegowanych na kontach podatkowych). Dzienniki obrotow stuzg
réwniez do kontroli i uzgodnienia obrotéw zaksiegowanych na kontach podatkowych, a takze do
segregacji obrotow wg rodzajow podatkow i innych naleznosci, grup podatnikéw, itp., stosownie

do potrzeb sprawozdawczych.



2)

15.

16.

Dzienniki obrotéw oznacza sie nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest
prowadzony. Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego uzgadnia sie sumy przypisow i odpisow
w dziennikach obrotéw z sumami przypisow i odpisow W rejestrach przypiséw i odpisow. Po
uptywie roku, a przed upitywem terminu do sporzgdzenia sprawozdan, w dzienniku obrotow
sporzadza sie zamknigcie roku (przypisy, odpisy, wpiaty, zwroty) i sald, wprowadzajgc do bilansu
sumy poczatkowych i korncowych zalegtosci oraz nadptat ustalone na podstawie kont
podatkowych, odnoszgcych sig do dziennika obrotow.

Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegiosci i suma nadptat

wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z sumg zalegtosci i nadpfat.

Tryb postgpowania dot. pism urzedowych, decyzji, nakazoéw ptatniczych oraz postgpowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa. Ksiggowy po zaksiegowaniu raty podatku przy pomocy programu
komputerowego co najmniej 2 razy w roku dla oséb fizycznych. Jezeli zaleglosci objete
upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, pracownicy zajmujgcy sie egzekucjg zalegtosci
podatkowych sporzgdzajg na kwote zalegtosci, w mozliwie krotkim terminie tytuty wykonawcze
(wydruk komputerowy). Wystawione tytuty wykonawcze wraz z kopiami doreczenia upomnien lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sig do ewidenciji tytutow wykonawczych
i przesyta do wiasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbior. O kazdej zmianie stanu
zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci, zawiadamia sie
niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postepowania stosuje sie do zalegtosci osob
fizycznych, jak i oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnej. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roziozeniu go na raty,
ksiegowy dokonuje adnotacji na koncie podatnika, a decyzje przechowuje w aktach sprawy.

Po stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ raty, albo nie
zaptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosg, wystawia sig:
upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorgcza, jezeli nie dorgczono go wczesniej,

tytut wykonawczy i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego.

. Tryb postepowania z zalegtosciami i nadptatami podatkowymi

Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegioéci zabezpieczonych rzeczowo, nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym diuznika. Podstawg odpisu jest polecenie odpisu,
podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr przypisow i odpisow. Zaleglosci podatkowe,
ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci zabezpieczone przez wpis
hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa, mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci. Ewidencja zalegtosci
zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integraing czes¢ rachunkowosci podatkowe;.
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostata zaliczona na
niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym
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ksiegowaniu przypisow z tego tytutu zobowigzania, potraca sie kwote nadptaty, zmniejszajgc
odpowiednio saldo na koncie. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne
zobowigzania podatkowe lub przelanie jej na inny rachunek bankowy, na nocie ksiegowej
sporzadza sie polecenie dokonania operacji i przekazuje do ksiegowosci budzetowej.

Zwrotow i przerachowan nadpfat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktérg zalicza sie biezgce wplywy tego samego
rodzaju. Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym,
zamieszcza sie adnotacje. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje sie razem z pozostatg
dokumentacjg dotyczgcg likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen
przelewu, pod dniem ksiggowania. Dowody wpfat zwrotéw oraz przerachowan, stanowigce
podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje sie wsrdéd innych
dowodow ksiegowych i kasowych dotyczacych wptat, pod dniem ksiegowania zgodnie
z poleceniem ksiegowym. Wyciggi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczeg6ine miesigce. Dzienniki obrotow przechowuje sie utozone

rocznikami, z podziatem wg rodzajow naleznosci.

Tryb postepowania w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania
na raty naleznosci pienieznych Gminy Gostynin oraz jej jednostek organizacyjnych, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa reguluje:

Uchwata nr 21/V1/2007 Rady Gminy Gostynin z dnia 9 lutego 2007r. w sprawie zasad i trybu
umarzana wierzytelnosci, do ktoérych nie stosuje sie przepisow Ordynacji podatkowej oraz
udzielania innych ulg w sptacaniu tych wierzytelnosci.

W przypadku, gdy diuznik jest przedsiebiorcg, niezaleznie od zasad i trybu umarzania
wierzytelnosci i udzielania ulg w sptacaniu naleznosci okreslonych niniejsza uchwatg, do
umarzania lub udzielania ulg w sptacie wierzytelnosci, stosuje sie dodatkowo przepisy ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. Nr
123, poz. 1291).

Ewidencja podatkéw stanowi integralng czes¢ ewidenciji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:

a)kontach syntetycznych ksiegi gk’)wnej;

b)kontach analitycznych ksiag pomocniczych.
Ewidencja podatkéw odbywa sie w szczegodlnosci na nastepujgcych bilansowych kontach
syntetycznych planu kont urzedu:

o 101 Kasa,

o 130 Rachunek biezacy urzedu,

o 141 - Srodki pieniezne w drodze,

o 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,



o 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
o 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ponadto, wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej ujmuje sig na

odpowiednich kontach planu kont urzedu.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi sie wedtug rodzajow podatkéw. Konta szczegdiowe
prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw z podatnikami, z inkasentami,
z jednostkami budzetowymi, z bankami oraz z innymi podmiotami, niebedacymi podatnikami w danym
podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy. Dla kazdego podatnika i inkasenta,
jak rowniez dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu, prowadzi sie odrgbne konto

w kazdym podatku.




