-1 G Zarzadzenie Nr 0050.27.2015
Wijta Gminy Gérzyca
z dnia 21.04.2015 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji oraz poboru podatkéw i oplat w Urzedzie
Gminy Goérzyca

Na podstawie art. 2 pkt 2, art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 I., poz. 885 z p6Zn. zm.) oraz art. 4 ust, |
13, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. 0 rachunkowoéci (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pézn.
zm.) oraz § 2 pkt 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
W sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r, Nr 208, poz. 1375),

zarzjdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Goérzyca
Instrukcj¢ ewidencji oraz poboru podatkéw i optat w Urzgdzie Gminy Gérzyca stanowiacy zalgcznik
do nini¢jszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazuje sie pracownika ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji finansowej oraz
petnomocnika Wéjta ds. osob niepetnosprawnych, dodatkéw mieszkaniowych i systemu gospodarki
odpadami, do zapoznania si¢ z tredcig instrukcji, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pehi
zawartych w niej postanowien.

§ 3 . Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. ksiegowosci podatkowe;j
i windykacji finansowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik  do  Zarzadzenia Nr
0050.27.2015 Wéjta Gminy Gérzyca
z dnia 21.04.2015 r. w sprawie
wprowadzenia instrukeji  ewidencji
oraz poboru podatkéw i optat
w Urzgdzie Gminy Gorzyca

Instrukcja
ewidencji oraz poboru
podatkéw i oplat
w Urzedzie Gminy Gérzyca

Rozdzial I

§ 1. Przepisy ogéine.

L. Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogdinie  obowigzujacych przepiséw prawa
oOraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzafi w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw i oplat lokalnych, a w szczegllnosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 22013 r., poz. 330
z poézn zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2012, poz.
749 z p6zn, zm.),

3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885 z pédzn. zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
Jednolity Dz, U. 22014 r,, poz. 1619 z pozn. zm.) i przepiséw wykonawezych do tej ustawy,

5) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U, z 2013
poz. 1399 z pézn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 poz. 656)

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

8} Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, dokonywania zaokrgglet oraz zakresu informacji, ktore muszg

by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 pézn. zm),



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

11) UCHWALA NR XXVIL140.2013 RADY GMINY GORZYCA z dnia 22 marca 2013 r.
W sprawie terminu, czestotliwodci i trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

12) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji i poboru podatkow i oplat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencii przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy: ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji
finansowej oraz Petnomocnik Wijta ds. oséb niepetnosprawnych, dodatkéw mieszkaniowych
1 systemu gospodarki odpadami z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ Z jej tredcia

i bezwzglednie przestrzegaC zawartych w niej postanowien.

§ 3. Hlekroé¢ w instrukeji jest mowa o:

1. ,podatkach i oplatach” — rozumie si¢ przez to naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja
podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony Jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, oplata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi)

2. ,podatniku” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, prawng lub Jjednostke organizacyjng nie
posiadajaca  osobowodci prawnej, na ktérej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku
i oplaty,

3. ,,pracowniku ksiggowosci” — rozumie si¢ przez to pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
ds. ksiggowosci podatkowej i windykacjj finansowej,

4. ,pracowniku ksiggowosci SGO” - rozymie si¢ przez to pelnomocnika Wojta ds. oséb
niepelnosprawnych, dodatkéw mieszkaniowych i systemy gospodarki odpadami.

5. . koméree egzekucji’ - rozumije Si¢ przez to pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds.
ksiggowosci podatkowej i windykacji finansowej,,

6. . dowodzie ksiegowym” — rozumie si¢ przez to dokument bedacy podstawa dokonania zapisu
w ksiegach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

7. ,inkasencie” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, prawna lub Jjednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej, obowiazang do pobrania od podatnika optaty
i wplacenia jej we wilasciwym terminie organowi podatkowemu,

8. ,program komputerowy” - rozumie Si¢ przez to program komputerowy WIP + (System
Windykacji Optat i Podatkéw)



§ 4. Zadania pracownika ksiggowosci oraz pracownika ksiggowosci SGO z zakresu

rachunkowosci
Zadaniem pracownika ksiegowosci oraz pracownika ksiggowosci SGO w zakresie gromadzenia

dochoddéw budzetu Gminy Gérzyca z tytuhy podatkéw i optat lokalnych jest:

I. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotow, zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

2. sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

3. biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszcezgeia  postepowania egzekucyjnego

poprzez wystawienie upomnier i tytuléw wykonawczych:

a) pracownik ksiegowosci Wystawia upomnienia i tytuty wykonawcze z zakresu podatkéw oraz
tytuty wykonawcze z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymji,

b) pracownik ksiegowosci SGO wystawia upomnienia z zakresu oplaty gospodarowania
odpadami komunalnymi,

likwidacja nadplat,

sporzadzanie sprawozdan,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

NS s

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen

o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,

Rozdzial 11

§ 5. Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

1. Ewidencje naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych prowadzi si¢ szczegdlowo na kontach
podatkowych dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

2. Konta podatkowe zaktadane 54 przez:

a) w zakresie podatkéw pracownika na samodzielnym stanowisku ds. podatkdéw, optat
i funduszy strukturalnych, na podstawie ziozonej ,deklaracji” przez podatnika lub na podstawie
innych dokumentow otrzymanych np.: od Starosty Powiatowego, z Sadu oraz dokumentéw
sporzadzonych przez Notariusza.

b} w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez pracownika
ksiggowosci SGO, na podstawie ziozonej deklaracji przez wiagciciela nieruchomosci Zamieszkatych
i niezamieszkatych o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego

i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.



4. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, opfaty,
pozostale naleznosci, zgodnie z dokumentacjg zintegrowanego systemu informatycznego WIP+

programu komputerowego RADIX.

§ 6. Wplaty z tytutu podatkow.

L. Wplaty na poczet podatkéw i oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

- do kasy Urzedu Gminy w Gérzycy,

- Za posrednictwem banku lub poczty,

- za posrednictwem inkasenta.

2. Podstawg dla dokumentowania wplat stanowig:

1) pokwitowania wplaty, Jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu,

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego , jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

3) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej lub elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
W nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty wplaty zalgczone
do wyciagu bankowego,

4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku lub
oplaty w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazy}
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu, przypisujgce
bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pke2
Ordynac;ji podatkowej,

5) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku lub optaty na poczet zaleglosci
albo biezacych zobowigzaf z tytutu podatkéw i oplat,

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan z tytulu podatkéw i
opfat, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

7) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

3. Podstawg do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienigzne;
stanowig:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2} umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnoscei wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do Jednostki samorzadu
terytorialnego,

3) decyzje o umorzeniu zaleglosei z tytutu podatkow i oplat na wniosek podatnika i z urzedu,

4) dokumenty stwierdzajace fakt przedawnienia zalegloéci podatkowych.

4. Podstawg do dokumentowania zwrotu pienigdzy stanowis:

1) pokwitowania wyplaty, dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonane sa w Kasie urzedu,



2) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej lub elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty albo dokumenty wyplaty zalaczone do
wyciggu bankowego,

3) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s3 za
posrednictwem banku, lub poczty.

S. Pokwitowania wplaty lub wyplaty z kwitariuszy powinny zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentuy wplaty, podatnika, podatku, wysokosei kwoty wptaty i Jej przeznaczenia,
takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumenty, seria i numer),

2) okreslenie podatnika: nazwisko j imi¢ (nazwa), adres (siedziba),

3) rodzaj naleznogci giéwnej lub numer nieruchomosci, lub numer ewidencyjny platnika opfat,

4) okres, ktérego dotyczy wplata, okreslenie, czy z tytuhu: naleznosci biezacej, czy zaleglodei,
wysokosci odsetek za zwloke, kosztow upomnienia,

5) kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytuhu: naleznosci biezacej (zaleglosci), odsetek za zwloke, optlaty
prolongacyjne;j, kosztow upomnien,

7) data wplaty (jest jednoczesnie data dokumentu),

8) opatrzenie oryginatu pokwitowania pieczgcia urzedu,

9) podpis kasjera (Wlasnorgczny na oryginale),

6. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do
ewidencji drukéw scislego zarachowania, ktéra prowadzi sie w ksigdze drukow. W ksigdze tej ujmuje
si¢ réwniez przychéd i rozchéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu upowaznionemu

pracownikowi. Kwitariusze wydaje stanowisko ds. budzetu organu i plac.

Rozdziat 111

§ 7. Obstuga kasowa podatkéw i oplat,

1. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki, emitowane w programie obslugi kasy,
sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach ( kasa korzysta z elektronicznej formy pokwitowari).

3. Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy, drugi egzemplarz pokwitowania przekazywany
jest do ksiegowosci.

4. W przypadku awarii sieci komputerowej wplaty od podatnikéw w kasie urzedu przyjmowane sg
na kwitariuszu K-103, woéwezas oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia

przekazywania jest do ksiggowosci, druga pozostaje w zbiorze.



3. Pokwitowanie wadliwie sporzagdzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji ,,anulowano”
z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

6. Sposéb rozliczania wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wplata
ni¢ pokrywa zalegloéci z odsetkami za zwloke, winien byé zgodny z przepisami art. 55 § 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli na podatniku cigZza zobowiazania z roznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet podatku o najwezesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego
zobowiazania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o kt6rej mowa w ust. 6).

8. Kwote wplacong na pokrycie zalegtosci podatkowej zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglodci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy -~ Ordynacja
podatkowa.

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowej wydaje si¢ postanowienie (art. 62
§ 4 Ordynacji Podatkowej).

10. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku na
wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego. Dane do zaswiadczenia zostalty okreslone réwniez we wskazanym
rozporzadzeniu.

11, Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowe;.

12. Po zakoficzeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace 2z kopii pokwitowan
i ustala dzienng sume wplywdw podatkowych, sporzgdzajac czastkowy raport kasowy obejmujacy
wplaty ksi¢gowe przez ksiggowosé podatkowa.

13. Na ogélng sum¢ wplat gotéwki z tytutu podatkéw i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy, na
podstawie kopii pokwitowan, Kasjer sporzadza zbiorczy bankowy dowad wplaty gotéwki z kasy na

rachunek bankowy w terminach okreslonych w Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej.
Rozdzial IV

§ 8. Wplaty podatku za posrednictwem banku

1. Otrzymane wyciagi z rachunkuy bankowego sy sprawdzane i badane przez pracownika
ds. jednostki budzetowej, czy zostaly dofaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete
wyciagiem dotyczg danego rachunku oraz, czy saldo koficowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wyprowadzone.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciggami ksigguje si¢ je na podstawie
noty ksiggowej na konto ,,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wptywow do wyjasnienia,

3. Po zaksiegowaniu wplaty w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu

wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia przeznaczenia wplaty.



4. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢ wplate
z konta ,,Pozostale rozrachunki” na wilasciwe konto.

3. Jezeli bank ujgt w wyciggu z rachunku dowéd wplaty dotyczacy innego rachunku bankowego,
ksigguje si¢ dana kwote na konto »Pozostale rozrachunki”, zaliczajagc do wplywdw do wyjasnienia,
naste¢pnie po zaksiegowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

6. Podstawy przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest »polecenie” dokonania
tej operacji.

7. Jeden egzemplarz »polecenia™ stanowi dowéd rozehodu do wyjasnienia, drugi za$ dowad
przychodu wilasciwej naleznogci. Przelewu wplywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotéw dokonuje sie réwniez na podstawie tego ,,polecenia”.

8. W oparciu o0 ww. dokument zawiadamia sie réwniez osobg zainteresowang o przelaniu wplaty
na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

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

10. Pracownik ksiegowosci podatkowej ksigguje wplaty dokonane za posrednictwem banku poprzez
zapis na szczegoltowych kontach podatkowych, zamieszcza na nim kolejny nr dowodu ksiggowego.

I1. Pracownik ksiggowosci SGO ksieguje wplaty dokonane za posrednictwem banku poprzez
automatyczny zapis na wirtualnych kontach podatnikSw.

12. W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wplata nie pokrywa zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwioke, wplate rozlicza si¢ zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowej. Zgodnie z art.
62 § 4 w powigzaniu z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j ksiggowy sporzadza postanowienie
© zarachowaniu wplaty dokonane;j przez podatnika,

13. Jezeli na podatniku cig2g zobowigzania z roznych tytutw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet
podatku/oplaty poczawszy od zobowigzania o najwczedniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik
wskaze na dowodzie wplaty, na poczet ktdrego zobowigzania dokonuje wplaty, to wéwczas wplate
zalicza si¢ zgodnie ze wskazaniem podatnika.

14. Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sig, jezeli wysokosé tych
odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartogei oplaty dodatkowe; pobieranej przez »Poczte Polska” za

przesytki polecone.

Rozdzial v

§ 9. Pobor podatkéw i oplat przez inkasentéw
L. Rada gminy na podstawie upowainiefi wynikajacych z ustaw: art. b ustawy o podatku
rolnym, (tekst Jednolity Dz.U, z 213 r.poz. 1381 z p6zn. zm); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach
i optatach lokalnych dot. podatku od nieruchomogci (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r., poz. 849 p6in.



zm) ; art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika o podatku lesnym, (Dz.U. 22013 r., poz. 465z poz.
zmianami) oraz zgodnie z art. 6] ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2013 . poz. 1399 z pézn. zm.).

2. Na wykonanie funkeji inkasenta zawiera sie umowg, w ktdrej okresla si¢ zakres obowigzkow
i odpowiedzialno$ci inkasenta.

3. Inkaso Igcznego zobowigzania pienigznego oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Gorzyca prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych
K-103.

4. Kwitariusz musi mie¢ kolejne numery i nie mogg wystepowaé luki w numeracji. Kazdy numer
musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze byé nadany innemu
dokumentowi.

3. Kwitariusz podlega oznaczeniu w nastepujacy sposéb:

— na oktadce kwitariusza wpisuje si¢ jego numer (numer listy) i nazwe wsi, dla ktorej zostat
sporzadzony, imi¢ i nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania, numer raty oraz pelng nazwe urzedu,

6. Strony kwitariusza stemplowane 53 pieczecig okragls ,,Urzad Gminy Gorzyca.”.

7. Kwitariusze K — 103 dla poszezegolnych wsi urzad dorecza inkasentom za potwierdzeniem
odbioru.

8. Na podstawie kwitariusza K — 103 inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytuiu facznego
zobowigzania pienigznego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz lesnego. Wystawianie
pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytuhu innych optat nieobjetych kwitariuszem jest zabronione.

9. Inkasent posiada odrebny kwitariusz do poboru oplaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

10. Przyjmujac wplate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza; 2 kopie kwitu pozostajy
w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

11. W przypadku niewlasciwie lub bigdnie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on blgdny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ~anulowano”, potwierdzajgc to
data i swoim podpisem.

12. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu K — 103 poza wymienionymi jest

zabronione.,

§ 10. Rozliczanie wplat inkasentow.

1. Po zakoriczeniu przyjmowania wplat inkasent zainkasowana gotowke wplaca na rachunek
bankowy budzetu gminy lub w kasie urzgdu w terminach zawartych w umowie, nie pozniej jednak niz
w terminach okreslonych w art. 47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Na wplacone do banku lub do kasy urzedu podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje

pokwitowanie (wplata gotdwkowa).



3. Jezeli inkasent wplacit gotéwke przed dniem, w kidrym rozlicza si¢ z inkasa, lub wplaty
dokonat w inny sposéb, osoba kontrolujgca sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na wykazie wplat
z sumg wplacong, wynikajaca z dowodéw wplat.

4. Inkasent, po zakoficzeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz pracownikowi prowadzacemu
ewidencj¢ podatkows.

3. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banky z suma ogolng wynikajgey z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

¢) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnogci ogodlnej sumy
wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione Iub poprawiane,

€) czZy wszystkie pobrane wplaty wpisane s3 na kopiach pokwitowan,

f)  czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.,

6.  Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pemic funkcje inkasenta, to nalezy dokona¢
szczegOlowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych
od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze uzgodni¢
obroty kwitariusza z obrotami wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie gminy urzadzeniach

ksiggowych, Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed zakoficzeniem petnienia funkecji inkasenta.

§ 11. Kontrola wplat inkasentéw.

1. Czynnoéci kontrolnych dokonuje pracownik ksiggowosci oraz pracownik ksiggowosci
SGO prowadzzey analityczng ewidencje ksiggowa odpowiednio podatnikéw oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy. Na
dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje na okladce kwitariusza adnotacje ,,Sprawdzono pod
wzgledem rachunkowym” oraz umieszeza datg i podpis.

2. Kontrole merytoryczng kwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik Jednostki, na wniosek Skarbnika,
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta,

4. Pracownik ksiggowosci oraz pracownik ksiegowosci SGO prowadzacy ewidencje analityczng
podatkéw i oplat zwraca kwitariusz przychodowy niccatkowicie wykorzystany  inkasentowi,
a dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje i wykorzystuje przy sprawdzaniu kwitariusza, gdy zostanie
zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

5. Jezeli w terminach platnosci rat zobowiazania pienigznego w przypadku podatkéw (16.03;

16.05; 16.09; 16.11 roku podatkowego) oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (do



10 kazdego miesiaca) urzad nie moze dokonaé kontroli zglaszajacych sie kilku inkasentéw, wéwczas
przyjmuje od inkasenta zainkasowana gotéwke wraz z wykazem wplat bez kontroli, wydajac
inkasentowi pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

6. Jezeli wplat dokonanych w kasie urzedu gminy lub wplat inkasenta na rachunek bankowy
urzgdu nie mozna zarachowaé na poszczegolne naleznoéci (naleznosé glowna, biezaca lub zalegla,
naleznos¢ uboczng), wplaty te ksigguje sig jako naleznos¢ giowna.

7. Szczegdlowa aczng kontrolg wptaty dokonanej przez inkasenta urzad przeprowadza przy

kolejnej wplacie zainkasowanej gotéwki.

Rozdzial VI

§ 10. Egzekucja naleznosci

L. Wystawianie upomnien.

1. Pracownik ksiggowoéci oraz pracownik ksiegowosci SGO zobowigzani s3 do kontroli
terminowosci wplat z tytutu podatkow i oplat.

2. Jezeli naleznodé, do ktorej stosuje sig przepisy Ordynacji podatkowe] nie zostanie zaplacona
W terminie okreslonym w przepisach podatkowych, a egzekucja nie moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, pracownik ksiggowosci oraz pracownik ksiggowosci SGO
przesyta podatnikowi upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajagce wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem sKierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

3. Upomnienia wystawia si¢ w nastepujacych terminach:

a) w przypadku podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajgcych osobowosci prawnej, gdy nalezno$é nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i optatach lokalnych pracownik
ksiegowosci wiasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wysyla upomnienie
W terminie nieprzekraczajgcym 45 dni, po kazdej racie, z zastrzezeniem, iz upomnienia na zaleglosci
ponizej 116,00 zt winny by¢ wystane w nast¢pujacych terminach

- do 30 kwietnia za raty od I-117;

- do 31 lipca za raty od [V-VI;

- do 31 pazdziernika za raty VII do IX;

- do 31 stycznia nastgpnego roku za raty od X-XII.

b) w przypadku podatku od nieruchomosci, rolnego i lednego oraz Iacznego zobowigzania
pienigznego od oséb fizycznych, gdy naleznosé nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym
w decyzji ustalajacej wysokosé wymiaru, pracownik wiasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu
obowiazkéw wysyla upomnienic w terminie nie przekraczajacym 45 dni, po kazdej racie

Z zastrzezeniem, iz po racie pierwszej i trzeciej nalezy wyslaé upomnienia na kwote zobowigzania



naleznosci gtéwnej powyzej 116,00 2, natomiast po drugiej i czwartej racie platnosci, upomnienia
dotyczace wszystkich zobowigzan,

¢) w przypadku podatku od $rodkéw transportu, gdy naleznos¢ nie zostanie zaplacona w terminie
okreslonym w art. 11 ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, pracownik wlasciwy merytorycznie
Z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wystawia upomnienie w terminie nie przekraczajacym 45 dni po
kazdej racie.

d) w przypadku oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, gdy naleznosé ni zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w uchwale NR XXVIL140.2013 Rady Gminy Gérzyca z dnia
22 marca 2013 r. w sprawie terminu, czestotliwodci i trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, pracownik wlasciwy merytorycznie z tytutu powierzonych mu obowigzkow
wysyla upomnienie w terminie nieprzekraczajacym 45 dni, po kaidej racie, z Zastrzezeniem,
iz upomnienia na zaleglogci ponizej 116,00 zt winny byé wyslane w nastepujacych terminach

- do 30 kwietnia za raty od I,

- do 31 lipca za raty od IV-VI

- do 31 pazdziernika za raty VII do IX;

- do 31 stycznia nastgpnego roku za raty od X-XIL

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie wystawia sie
w  przypadku  zaleglosci przekraczajacej wysokosé Kkosztow upomnienia w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, wyjatek stanowi sytuacja, jezeli fgczna wysokosé przypisu podatku lub
oplaty za dany rok jest nizsza niz 20,00 zt, to wéwezas upomnienie wystawia sig za caly rok
w terminie do 31 grudnia po uplywie terminu platnosci ostatniej raty.

3. Wystawione upomnienia numerowane 84 narastajgco w danym roku kalendarzowym (odrebnie
dia oséb fizycznych i prawnych).

6. Po otrzymaniu Zwrotnego potwierdzenia odbiory upomnienia, Pracownik odpowiedzialny za
wyslanie upomnien weryfikuje je pod katem prawidtowosci dorgczenia i prawidlowosci obcigzenia
podatnika kosztami upomnienia a nastgpnie dokonuje przypisu kosztéw upomnienia. Poréwnuje
réwniez ewidencje wystanych upomniert z otrzymanymi potwierdzeniami odbioru.

7. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucji administracyjnej (Dz.
U.z2001 Nr 137 poz. 1543 Z pézn. zm),

8. Naleznosci pieniezne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
dorgezenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r.
W sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

(Dz.U.z2001 Nr 137 poz. 1541 z poZn. zm).



I1. Wystawianie tytulow wykonawczych,

L. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik ksiggowosci na zaleglosci podatkowe oraz zaleglosci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powstate w wyniku niezaplacenia lub
Jjedynie czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

2. Do tytulébw wykonawczych sporzadza si¢ ewidencje w trzech egzemplarzach w przypadku
zaleglosci, ktére realizuja Urzedy Skarbowe. Pracownik ksiggowosci j przekazuje dwa egzemplarze
ewidencji tytuléw wykonawczych do Urzedu Skarbowego, a trzeci pozostaje w aktach.

3. W przypadku podatnikéw nagminnie nie uiszczajacych wymagalnych zobowigzan podatkowych
wystawia si¢ dodatkowo egzemplarz tytulu wykonawczego wraz z ewidencja tytuldéw wykonawczych
z zaznaczeniem w kolumnie 10 ,klauzula”. Oznacza to, iz dodatkowy egzemplarz tytutu
wykonawczego stanowi¢ bedzie podstawe dokonania zabezpieczenia wykonania zobowiazania
podatkowego poprzez wpis hipoteki przymusowe;j.

4. Pracownik ksiggowosci zawiadamia wlasciwy Urzad Skarbowy o zmianie w tytule
wykonawczym, przesylajac pisemng informacj¢ zawierajaca rodzaj wprowadzonej zmiany.
Aktualizacja tytlu wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych osobowych ujetych
w przekazanym tytule wykonawczym np. zmiana adresu. Pracownik pisemnie informuje réwniez ww.
0 wygasnigciu zobowigzania podatkowego w calosci lub w czesci.

3. Tytly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia,
w nastepujacych terminach:

a) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0s6b fizycznych:

- do 31 maja po uplywie terminu platnosci I raty,

- do 30 wrzesnia po uplywie terminu platnosci Il raty,

-do 30 listopada po uptywie platnosci 111 raty

- do 31 stycznia po uplywie terminu platnosci IV raty poprzedniego roku.

b) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych: do 30 dni od
dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia upomnienia,

¢} Na podatek od $rodkéw transportowych:

- do 31 maja po uplywie terminu platnosci I raty,

- do 30 listopada po uplywie terminu platnosci II raty.

d) Na zaleglos¢ z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi :

- do 30 czerwca po uplywie terminu platnosci I - 11 raty,

- do 31 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci IV-V1I raty,

- do 31 grudnia po uplywie platnosci VIII- X raty,

- do 28 lutego nastgpnego roku po uptywie terminu platnosci XI- XII raty poprzedniego roku.

6. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym, ksiegowy
zobligowany jest do wyslania co najmniej jeden raz w roku pisemnego zapytania do Urzedéw

Skarbowych o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutéw, pod warunkiem niezrealizowania



przedmiotowego tytuhu wykonawczego w ciggu 6 miesi¢cy od daty otrzymania do realizacji przez

Urzad Skarbowy.

Rozdzial VII

§13. Nadplaty i Iwroty.

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urz¢du na poczet zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci
lub w czgsei na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadptaty, ktérych wysokosé nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajs z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ei podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysziych
zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwotg nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu Iub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo
przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

3. Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

6. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet
zaleglodci podatkowej, kwote nadplaty rozlicza sig zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § I Ordynacji
podatkowe;j.

7. Zwrotéw nadplat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sie
zpodziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktérg zalicza sig biezace wplywy tego samego
rodzaju.

8. W razie zwroty nadplaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek migjscowego urzedu pocztowego i dotacza wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

9. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomnigjszana o koszty jej zwrotu. Nadplata,
ktorej wysokosé nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlega

zwrotowi wylacznie w kasie.



Rozdziat VIII

§14. Sprawozdawczosé,

1. W celu sporzadzenia sprawozdan budzetowych pracownicy ksiegowosci oraz ksiegowosci SGO
uzgadniaja z pracownikiem ds. Jednostki budzetowej, majgcemu w zakresie czynnosci uzgadnianie
sum wplat podatkéw i oplat za dany miesigc, zgodnie z klasyfikacja budzetowa, w terminie do dnia
10-tego nastepnego miesiaca.

2. Do dnia 8-go kazdego miesigca pracownicy ksiegowosci oraz ksiggowosci SGO
sa zobowiazani uzgodni¢ z pracownikiem ds. jednostki budzetowej dane dotyczace naleznosci oraz
skutki obnizenia gémych stawek podatkowych, zawarte w sprawozdaniu RB-27S.

3. Pracownicy ksiegowosci oraz ksiggowosci SGO uzgadniaja naleznodci, skutki udzielonych ulg,
umorzen i rozlozen na raty uigtych  w  sprawozdaniu Rb-27S oraz w sprawozdaniu

o zalegtosciach przedsigbiorcow.
Rozdzial IX

§ 15. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzan podatkowych,

1. Postepowanie zabezpieczajagce  wykonanie zobowiazania podatkowego polegajace na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowe;j, WSZCZyna sig¢, majac
na uwadze racjonalnosé gospodarowania $rodkami publicznymi. Wpisu hipoteki przymusowej
dokonuje si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej 1.000,00 z1.

2. W szczegélnych przypadkach (np. istnienia niebezpieczetistwa przedawnienia zalegtosci
podatkowych) wpisu hipoteki mozna dokonaé takze celem zabezpieczenia splaty zaleglosci
nieprzekraczajacej 1.000,00 zi.

3. Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza zestawienie zaleglosci danego podatnika, ktére
winny by¢ zabezpieczone hipotecznie wraz z wydrukami z Ksigg wieczystych prowadzonych
w formie elektronicznej na ktorych moze zostaé dokonane zabezpieczenie i uzgadnia z przelozonym
zasadno$¢ danego zabezpieczenia oraz nr ksiggi, w ktérej dokonane zostanie zabezpieczenie.

4. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczone; hipotekg moze nastapi¢ jei
wykreslenie. Wniosek o zezwolenie na wykreslenie dhiznik skiada do organu podatkowego wraz
z dowodem wplaty optaty skarbowej za zezwolenie. Po stwierdzeniu, ze naleznosé zabezpieczona
hipotekg zostata splacona w catodei, pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza zezwolenie na
wykreslenie hipoteki,

5. Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzone Jest na podst, art. 41
Ordynacji podatkowej. Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza wniosek o wpis do Rejestru
Zastaw6w Skarbowych, ktéry podpisuje osoba upowazniona przez Wéjta Gminy Gérzyca. Momentem

powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych. Zastaw skarbowy jest



dokonywany na podstawie decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokosé zobowigzania podatkowego,
Jjak rowniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostalo wykonane,

6. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po uplywie 14 dni od uptywu
terminu platnosci zobowigzania podatkowego. Do wniosku o dokonanie wpisu pracownik ksiggowosci
podatkowej dolacza potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopie deklaracji podatkowej, badz
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kopi¢ decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego. W dniu ustanowienia zastawu wartosé¢ przedmiotu zastawu skarbowego
musi wynosi¢ co najmniej kwotg okreslona w art. 41 Ordynacji podatkowej.

7. Ustanowienie zastawu skarbowego nastgpuje w przypadku: - gdy egzekucja z pienigdzy oraz
innych praw majatkowych jest nieskuteczna, - ustanowiona hipoteka przymusowa nie gwarantuje
odzyskania dochodzonych naleznosci podatkowych. Kazdorazowo ksiggowy dokonuje analizy
zasadnosci ustanowienia zastawu skarbowego w szczegdlnosci kwoty dochodzonych naleznosci,
okresu ktéry pozostal na prowadzenie dziatari egzekucyjnych oraz dokonanych zabezpieczen na
majgtku diuznika. W przypadku nie uregulowania naleznosci pomimo ustanowienia zastawu, organ
podatkowy podejmuje czynnoéci zmierzajace do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu
zastawu w trybie egzekucji administracyjnej. Zastaw skarbowy wygasa:

— z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

— z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow,

— z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzgdu Skarbowego) powiadamia
organ wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawoéw Skarbowych,
Jjak i o wykresleniu wpisu z tego Rejestru.

8. W przypadku dokonania splaty zadtuzenia Pracownik ksiggowosci podatkowej przekazuje
pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzgdu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika
zaleglosci podatkowych objetych zastawem skarbowych.

9. Zabezpieczenie platnosci podatku od srodkéw transportowych moze nastapié takze poprzez

ustanowienie hipoteki przymusowej na majatku podatnika.

§ 16. Postgpowanie z zaleglosciami zabezpieczonymi na niernchomosciach i z zaleglosciami
przedawnionymi.

1. Sposéb postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowe;.
Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci lub prawach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej mogg byc¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.
Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sie przedawnione,
z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym dhuznika oraz zaleglosci,

w stosunku do ktdrych prowadzi si¢ postgpowanie egzekucyjne, ulegaja wygasnieciu i podlegaja



odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawa odpisu jest decyzja Wajta

Gminy w sprawie przedawnienia zobowigzania.
Rozdzial X

§ 17. Przechowywanie dokumentow:

1. Dowody wplat stanowigce podstawg ksiggowania przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegdlne miesiace wedtug rodzajow podatkow i opfat,

2. Dowody zwrotow oraz postanowienia przerachowania stanowigce podstawe ksiggowania
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym i ulozone wedlug numerdéw postanowien i wedhug
rodzaju podatkéw i oplat.

3. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.

4. Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje si¢ utozone
miesigcami i roczaikami.

5. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

§ 18 1. Zapiséw na dokumentach podatkowych i ksiggowych dokonywaé nalezy czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwick wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby moina
go bylo odczyta¢ i wpisaé prawidiowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i datg¢ dokonania tej czynno$ci. Niedopuszczalne jest wnoszenie wlasnych opiséw i uwag na

dokumentach urzgdowych, chyba Ze jest to prawem przewidziane.

§ 19. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowiazujacego prawa.




