ZARZADZENIE Nr97/12
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 12 stycznia 2012 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie Hajnéwka

Na podstawie art. 4 ust.1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240; z 2010 roku Dz. U. Nr 28, poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238 poz. 1578,
Nr 257 poz. 1726, z 2011 roku Nr 201 poz. 1183) oraz na podstawie art. 4 ust. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Hajnowka
Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie Hajnowka, stanowigcg zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

—_

§2

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sig z trescig instrukcji oraz przestrzegania w peini
zawartych w nich postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/08 Wojta Gminy Hajnéwka z dnia 18 stycznia 2008 roku w sprawie instrukeji
ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Hajnéwka.

§4

S

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

inz. Olg gafrow'cz
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Rozdzial I — Przepisy ogolne — podstawa prawna

§1.

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych oraz przepiséw wewngtrznych, a

w szczegoOlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz.
1223 z péiniejszymi zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 8, poz. 60, z
pdzniejszymi zmianami ),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi
zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.

z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 z p6Zniejszymi zmianami),

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.
1395

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

— 7} Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko$ci kosztéw upomnienia

skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.
Nr 137, poz. 1543),

8) Zarzadzenia Wdjta Gminy Hajnéwka w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych dla Urzedu Gminy
Hajnéwka ( Zakladowy Plan Kont ),

9) Uchwaly Rady Gminy Hajnowka Nr XXX/167/01 z dnia 30 pazdziernika 2001 roku w sprawie: inkasa
facznego zobowiazania pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego oraz
okreslenia inkasentow i wysokos$ci wynagrodzenia za inkaso.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i

zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Hajnowka z racji powierzonych im obowiazkow winni zapoznaé sie z jej trescig
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowief.

4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki nizej wymienionych
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie
zasad rachunkowodci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdéw jednostek
samorzadu terytorialnego:

1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkéw,

— 3) wplywy na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wplat,

5) sposobu postgpowania w wypadku zaginigcia kontokwitariusza,

6) sposobu postepowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,

7) innych, zwiazanych z poborem i ewidencjg podatkow.

§2.

1. Ewidencja podatnikéw podatkéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego Firmy
INFO - SYSTEM S.C. z Legionowa wdrazane przez ZETO Bialystok, zatwierdzonego przez Wojta
Gminy.

2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do ksi¢gowoéci podatkowej.

§ 3.

1. Wptlaty na poczet podatkdw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem banku lub poczty,



2) za posrednictwem inkasenta
3) za posrednictwem kasy urzedu gminy.

Rozdzial II - Wplaty za posrednictwem banku

§ 4.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu czy kwoty objete wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz czy saldo konicowe podane w wyciagu jest wiasciwie wyprowadzone. Osoba
dokonujaca sprawdzenia wydrukowuje z programu obstugujacego przelewy bankowe dowdd dokonania
wplaty — wyplaty ,,operacja doktadnie” sprawdza czy operacja zostata wlasciwie dokonana i dolacza do
wyciagu. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono kontrole i
ksiggowanie dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw budzetu.

2. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowdd wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksieguje
si¢ dang kwotg na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do wplywow do wyjasnienia, nastepnie o
zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na whasciwy rachunek bankowy.

Dowdd dokonania wptaty ,operacja dokladnie” osoba kontrolujaca wyciag przekazuje do zbiorow
dokumentdw podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowe;j, tj. na
kontach podatnikow.

Rozdzial III — Pobér podatkow i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow

§ 5.

Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy Hajnéwka Nr
XXX/167/01 z dnia 30 pazdziernika 2001 roku w sprawie: inkasa facznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego.

§6.

1. Inkaso zobowiazania pienigznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy zobowigzania
podatkowego sporzadzanych za pomocg programu komputerowego Firmy INFO - SYSTEM S.C. z
Legionowa wdrazane przez ZETO Biatystok, -Ksiegowos¢ Podatkowa.

=. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera.
Kontokwitariusz oryginat i kopi¢ wydaje pracownik referatu finansowego prowadzacy analityczng
ewidencje¢ podatkowa. Kontokwitariusz zaktada si¢ i dostarcza inkasentom 4 razy w roku, przed
terminem platnosci podatkéw, dla kazdej wsi oddzielnie. W kontokwitariuszu znajdujg sie konta
wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za rok biezacy oraz
podatnicy, ktérzy posiadaja jedynie zalegtosci.

3. Konta podatnikéw w kontokwitariuszu grupuje si¢ wedtug numeréw kart podatnika.
4. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezgce, lecz posiadajg oni
zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonuja wptat do rak inkasenta, mozna dla nich nie

drukowa¢ kontokwitariusza.

5. Kontokwitariusz winien by¢é ujety w zbidr oddzielnie dla kazdej wsi. Zbidér zawiera wszystkie
kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych naleznosci na dziefi sporzadzenia kontokwitariusza.



6. Kontokwitariusze oraz poszczegodlne kwitariusze ujgte w bloku posiadaja ciagla  numeracje emitowana
przez program komputerowy i ewidencjonowane sa w ksigdze drukéw scislego zarachowania
odrgbnej na kwitariusze podatkowe.

7. Zbior podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposdb: na okladce teczki z kontokwitaruszem wpisuje sie
nazwe solectwa, dla ktdrej zostat sporzadzony oraz pieczatke firmowa.
8. Strony kontokwitariusza posiadaja wydruk komputerowy nazwy Urzedu Gminy Hajnéwka, pieczecia
okragla ,,Urzad Gminy Hajnowka”.
§7.

1. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszczegélnych sotectw urzad dorgcza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru, 10 dni przed ustawowym terminem platnosci poszczegdlnych rat podatkow.

2. Wydanie kontokwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

3. Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikdéw wplaty z tytulu zobowiazania
podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wplaty z tytutu innych oplat nie objetych
kontokwitariuszem jest zabronione.

Przed przyjeciem wptlaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysokos$é
przypadajacej do zaptacenia naleznosci. Sklada sig ona z kwoty raty biezacej i z niezaptaconych
dotychczas zaleglosci.

5. Przyjmujac wptlat¢ inkasent wypetnia pokwitowanie z kontokwitariusza; kopia potwierdzenia pozostaje
w kontokwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

6. W przypadku niewtfasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku, uniewaznia
on bledny zapis przez przekredlenie i napisanie wyrazu "anulowano" potwierdzajac to data i swoim

podpisem.

7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kontokwitariuszu poza wymienionymi jest

zabronione.
§ 8.
1. Po zakoniczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwdch egzemplarzach, w ktérym,
wpisuje:

— 1) numery kont podatnikow,
2) kwoty: naleznosci gtéwnej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwloke, oraz kwote  razem.

2. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy Urzedu Gminy Hajnowka, nie pozniej niz
w terminach okreslonych w ustawie — Ordynacja podatkowa.

3. Na wplacone do banku na konto Urzedu Gminy Hajnéwka podatki objete kontokwitariuszem
zobowiazania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie (wptata gotéwkowa).

4. Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonal w inny sposob, osoba kontrolujaca sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na
wykazie wplat z sumg wptacona, wynikajaca z dowodow wptat.

§9.

1. Inkasent, po zakofczeniu inkasa zwraca caly kontokwitariusz pracownikowi prowadzacemu ewidencje
podatkowa.



2. Przy rozliczaniu kontokwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogélna wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kontokwitariusza,

3) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogélnej sumy
wykazu z gotdwka wplacona przez inkasenta,

4) czy kwoty na kopiach wptlat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

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

6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Kwity nie wykorzystane ujgte w kontokwitariuszu anuluje si¢ poprzez wpisanie stowa ,,anulowano”
potwierdzajac to podpisem, lub w inny trwaty sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

4. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat pelni¢ funkcje inkasenta, dokonuje sie szczegdtowego
rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na prowadzonych u siebie
urzadzeniach ksiggowych.

§ 10.

1.  Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 9 ust. 2-4 dokonuje pracownik referatu prowadzacy
analityczng ewidencj¢ ksiggowa podatnikow lub inna osoba upowazniona do kontroli kontokwitariuszy.
Na dowo6d sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na ostatniej stronie kontowitariusza adnotacj¢
»Sprawdzono zgodno$¢ wptlat” oraz umieszcza date i podpis.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wéjt Gminy, na wniosek pracownika prowadzacego
rozliczanie inkasentow zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotdwki przez danego inkasenta

§11.

1. Wszystkie wykorzystane kontokwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw  ksiegowych,
wilasciwym dla przyjetych wptlat zainkasowanych kwot.

2. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza kontokwitariusz w zakresie
sald poczatkowych, przypisdéw, odpisow oraz wptat dokonanych w inny sposoéb niz do rak inkasenta - na
podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypiséw 1 odpisdéw oraz dokumentacji (decyzji
administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzgdzie; wplat podatnikow dokonanych do rak inkasenta - na
podstawie wykazow wptat; wplat podatnikoéw dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych
- na podstawie dowodow wplat (pokwitowan) posiadanych przez podatnikdw.

Rozdzial IV —Pobor podatkow i oplat oraz zobowiazania podatkowego przez kase Urzedu
Gminy

1. Kasjer wystawia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego lub pokwitowania sporzadzonego w
formie elektronicznej na przyjmowanie do kasy wplaty w gotowce. Na kazdy rodzaj podatku lub
naleznosci wypetnia odrgbne pokwitowanie. Od wplat wnoszonych po terminie pobiera sie nalezne
odsetki za zwloke, a gdy zaleglos¢ objeta jest egzekucja — réwniez koszta egzekucyjne.

2. Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelnione kasjer uniewaznia przez przekreslenie i wpisanie
przebitkowo wyrazu ,,anulowano” i potwierdza to swoim podpisem.

3. Kasjer przyjmujac od wplacajacego pieniadze, umieszcza na pokwitowaniu i odbitce swéj podpis
oraz pieczeé urzedu gminy po czym wydaje pokwitowanie wplacajacemu, a odbitke zatrzymuje do
chwili uzgodnienia obrotow kasowych za dany dzien i sporzgdzenia raportu kasowego za ten dzien.



Rozdzial V — Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat
§ 12.
1. Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje sie na kontach podatkowych na podstawie wczeéniej
sprawdzonego kontokwitariusza z zatagczonym zbiorczym zestawieniem wplat sporzadzonym przez
inkasenta i dowodem wpflaty gotowki.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty,  jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wptlaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i
koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwotg, jaka przypada na nalezno$¢ gtéwna, odsetki
za zwlokg, i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplatg przyjeto.

4. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia, na podstawie
przepisoéw ustawy — Ordynacja podatkowa i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie wplaty zapisujemy wowczas okres zaleglosci, nalezno$é gtowna,
kwote odsetek i kwote kosztow upomnienia.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gléwnej, kosztow i optat wymienionych w ust. 4 na koncie podatnika
pozostaje réznica — nalezno$é do =zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na piSmie, w formie
postanowienia, stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji. W tresci postanowienia nalezy okre$li¢
spos6b zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

6. Zatermin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sig:

1) przy zaplacie gotowkq — dzied wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu Gminy
Hajnéwka, w placéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta.

2) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie
polecenia przelewu.

§ 13.

.. Ksiggowos¢ podatkoéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego Firmy INFO -
SYSTEM S.C. z Legionowa wdrazanego przez ZETO Biatystok, Ksiggowos¢ zobowigzan.
2. 7 Zbi6ér dowoddw ksiegowych prowadzony dla podatkow i optat obejmuje:

Lp. Symbol Nazwa zbioru Opis
1. Wyciqgi bankowe dotyczqgce obrotéw na rachunku
WB Dowody bankowe biezqcym budzetu
2. Sprawozdania miesigczne jednostek budzetowych i
PK Polecenia ksiegowania urzedow skarbowych z wykonania dochoddow i
8 wydatkow budzetowych, wewnetrzne dowody
rozliczeniowe, korygujqce i zbiorcze

3. Otrzymany i sprawdzony dowod ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawieral stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



—

(8

Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi ustawie o rachunkowosci tj.
przez skreflenie blgdnego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie czytelnego podpisu.

§14
Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na wiasciwa
naleznos¢ budzetowa, zalicza sig je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty,
wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wplate na koncie podatnika wedlug rodzaju
naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem Zrédlowym
odnoszacym sie do wplywow jeszeze nie rozliczonych.

§15

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa si¢ w tzw.
ksiggowoéci zobowiazan, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzien,
likwiduje si¢ blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie wpisujac zapis
wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania.

Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie Gminy oraz
sporzadzania stosownych przypisoéw i odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

Naliczen i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od zalegtosci
podatkowych niepobranych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdzial VI — Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat
§ 16

. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, wedlug stanu na
koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uptywie kazdego miesiaca.

. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikow w
zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone.

. Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i1 do konca miesiaca, w
ktorym przypada ta platnosé¢, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza, nie pdzniej niz
po uptywie 20 dni, upomnienie, ktére wysyta si¢ do dluznika za posrednictwem Poczty Polskiej za
potwierdzeniem odbioru lub dostarcza sie przez inkasenta za potwierdzeniem odbioru.
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. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja
podatkowa.

6. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik referatu zobowiazany do
egzekwowania naleznosci z tytulu podatkéw lub inna osoba wskazana przez kierownika Referatu
sporzadza, na kwoty zalegle, po uptywie 20 dni od zakonczenia miesiaca, w ktérym dorgczono
upomnienie, tytulty wykonawcze.

7. W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia zobowiazania
podatkowego, terminy okreslone w ust. 6, liczone sa od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

8. Zawiadomienie o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawie umorzenia naleznosci,
sporzadza pracownik prowadzacy to postgpowanie i przekazuje je osobie prowadzacej ewidencje
podatkows i akta egzekucyjne.

9. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 8 sporzadza si¢ wedlug wzoru wlasnego, ustalonego przez
Kierownika Referatu, z uwzglednieniem nastgpujacych danych: nr i data wptywu wniosku o umorzenie,
nr i data postanowienia lub decyzji korczacej postgpowanie w sprawie, wynik post¢gpowania
(rozstrzygnigcie pozytywne lub negatywne), kwota naleznosci umorzonej i jaki okres obejmuje ta
naleznos¢.

10. Zawiadomienia przechowuje si¢ w aktach egzekucyjnych podatnikéw a informacje o prowadzeniu
postepowania umorzeniowego i numerze zawiadomienia odnotowuje si¢ na koncie podatnika.

11. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dolaczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze
upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla si¢ do
wiasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

12. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglodci
zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

13.W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjgciem egzekucji naleznosci podatkowych wymagaja
prowadzenia postgpowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego lub okreslenia zaleglosci
podatkowych, terminy okreslone w ust. 4 i 6 stosuje sig, poczynajac od miesigca dorgczenia decyzji.
Postanowienia Instrukcji w sprawie zawiadomien stosuje si¢ odpowiednio.

14. Sposob postgpowania z zalegtosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowej. Jezeli w
wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, wydaje
si¢ decyzje¢ opisowg. Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajgcego i braku winy
pracownika sporzadza si¢ protokol.

15. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i niesciagalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan, o ktérych mowa w ust.
14.

16. W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z wykonania
dochodéw budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypisow i korekt naleznosci podatkowych w
kontekscie mozliwosci wykonania zalozonego planu budzetu i przedstawia stosowne wnioski Wojtowi
Gminy.

§17.
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1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub roziozenia na raty, osoba
prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czgs¢ wyznaczonej
raty wystawia sig:

1) upomnienie na kwot¢ pozostata do zaptacenia i dorgeza dtuznikowi - jezeli istnieje obowigzek lub nie
doreczono go wezesniej,
2) tytul wykonawczy na zaleglodci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwlokeg lub nie zaplacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony
podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub
zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sie¢ odpowiednio termin okreslony w art.47 § 1-
3 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 18.

1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszezgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pieniezne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, okre$la rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektdrych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Opfaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 1991 r., Nr 36, poz. 161 ze zm).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz opfaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji, ktdre musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 240, poz. 2063) oraz postanowienia Rady Gminy w sprawie wysokosci optaty
prolongacyjne;j.

§ 19.
1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;j.

1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych.

2) Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3) Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci podatkowych a takze w
sytuacji zwrotu nadptaty gotdowka, z konta bankowego, wydaje si¢ postanowienie./wzdr zat. Nr1/

4) Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie podatnika.
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5) W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe albo przelania jej
na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiggowania.

6) Zwrotdw i przeksiggowan nadplat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy
tego samego rodzaju.

7) W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sie wypehiony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptat¢ zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypelnia sig¢ na kwotg pomniejszona o kwotg optaty pocztowej. Zwrotu mozna dokonaé na
rachunek bankowy podatnika pomniejszajac kwotg nadptaty o koszt przelewu bankowego.

8) Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza sig
adnotacj¢ zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na ktére przeksiggowano nadptate lub date

jej zwrotu.

9) Polecenia, o ktorych mowa przechowuje si¢ razem z pozostalg dokumentacjg dotyczaca ewidencji
podatkdw, we wlasciwym zbiorze dowoddow ksiggowych.

10) Nadptaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art.78 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa.

§ 20.

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotdéw oraz przeksiggowan
stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

I

Rozdzial VII- Postegpowanie zabezpieczajgce
§ 21.

Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej
wszczyna si¢ w stosunku do podatnikdéw — 0sob fizycznych, ktdrzy nie oplacili co
najmniej czterech lat podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego, a w stosunku do
os6b prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli nie wplacono
12 miesigcznych rat podatku.

Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi si¢ w stosunku do podatnikdéw
podatku od srodkéw transportu, ktoérzy nie wptlacili czterech lat podatku. Zabezpieczenie platnosci
podatku od $rodkéw transportu moze nastapi¢ takze poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej.

Postepowanie zabezpieczajace prowadzi si¢ zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, niezaleznie od
postgpowania upominawczego i egzekucyjnego.

W sprawie uzyskiwania informacji o nieruchomosciach i prawach majgtkowych mogacych byé
przedmiotem hipoteki stosuje si¢ przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o

nieruchomosciach i prawach majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej (Dz. U.
Nr 240, poz. 2064).
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ZALACZNIK Nr 1
do Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru

podatkow i oplat w Urzedzie Gminy Hajnowka

POSTANOWIENIE

Na podstawie art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa / Dz. U. Nr
137, poz. 926 ze zm./ dziatajac z urzgdu -

postanawiam:

Rozliczy¢ dokonana w dniu ........ wplate W wysokos$ci ....ccccverennnnn. ztotych (stownie:
........................... ) w sposéb nastepujacy:
na poczet zaleglodci podatkowych ..o, zl,
na poczet odsetek za zwloke ..., 7k,
na poczet kosztow upomnienia  .....cooveeceereennnenens zl,
napoczetoplaty prolongacyine]  wosesessann zt.
UZASADNIENIE
W wyniku analizy konta podatkowego NI .....ccccovervvrvvrvervennns stwierdzono, iz na koncie tym
figuruje saldo obejmujace zalegtod¢ podatkowa wraz z kosztami postgpowania upominawczego
i optatg prolongacyjna ” w wysoko$ci tacznej .......c..coevririnnnn, 2l e e

Ustalono, ze dokonana wplata podatku nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej, odsetek za
zwloke kosztdw upomnienia i optaty prolongacyjne;.

Zgodnie z art.55 § 2 Ordynacja podatkowa w sytuacji, gdy dokonana wptlata nie pokrywa
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet
zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwlokg¢ w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zaleglodci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. Ponadto, na mocy przepisow

...............................................................................................................................................................

.( wpisa¢ podstawg pobrania kosztow upomnienia lub optaty prolongacyjnej)
podatnik obowigzany jest do wniesienia .........cceceeeveneenne.
Po rozliczeniu wptaty w sposdb wskazany wyzej na koncie podatkowym pozostaje saldo

niedoptaty/nadplaty podatku w kwocie ........ccccevrerenuennnne. zt.

Na postanowienie niniejsze nie przyshuguje zazalenie.

") Niepotrzebne skreslié, o ile dana pozycja optat nie wystepuje
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