ZARZADZENIE NR 298/2020
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw i oplat oraz egzekucji
administracyjnej naleznosci pieni¢znych”
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z2020r., poz.713), art. 10, art. 83 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z2019r., poz. 351, poz. 1495, poz. 1571, poz. 1680, Dz.U. z2020r., poz. 568), art.2 §
1 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z2020r., poz. 1325,
poz. 1423), § 1rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
22020 r., Nr 208, poz. 1375), § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 342) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ,Instrukcje zasad ewidencji
i poboru podatkéw i optat oraz egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych" w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr26/2016 Burmistrza Wasilkowa z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji zasad ewidencji ipoboru podatkéw ioptat oraz egzekucji administracyjnej
nalezno$ci pienigznych" w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 298/2020
Burmistrza Wasilkowa

z dnia 15 wrze$nia 2020 r.

INSTRUKCJA
ZASAD EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
ORAZ EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

Rozdzial I - Przepisy ogolne

§1
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw
i optat, poboru podatkéw, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postepowania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem naleznosci.

§2

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okre§lonych ramowo w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.)

§3

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Wasilkowie zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych
im obowigzk6éw winni zapoznac sig z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

Rozdzial II — Pobér podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami

§4

1. Ewidencja podatnikéw podatkéw i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ,,PODATKI" INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z siedziba
w Legionowie zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

2. Wyniki obliczefi - kwoty i terminy platnosci naleznego zobowigzania po zapisaniu do
rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.

3. Przypisy, odpisy i umorzenia zobowiazan podatkowych po zapisaniu do rejestru
wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do ksiggowosci podatkowe;.
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4. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego ,,Gomig — Odpady” Arisco Sp. z 0.0. z siedziba
w Lodzi zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

§5
Whplaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem kasy urzedu lub inkasenta.

§6
Do udokumentowania wplat shuza:

1. kwitariusze przychodowe K-103,
2. wyciagi bankowe, jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
3. dowody wptat do kasy.

§7

1. Wplaty i wyptaty gotdéwkowe dokonuje kasjer w kasie.

2. Dla kazdego rodzaju podatku badz oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty.

3. Pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy urzgdu na kwitariusz K-103 sporzadzane sa
w trzech egzemplarzach, a wydruki komputerowe w dwéch egzemplarzach.

4. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, jedng kopie otrzymuje ksiggowy, a druga
kopia (w przypadku kwitariusza K-103) pozostaje w kwitariuszu.

5. Na ogolna sume wptat gotéwki z tytutu podatkéw i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy,
na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowéd wplaty gotowki z kasy
na rachunek bankowy.

6. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza czy dzienna kwota wptywow
jest zgodna z suma kwot ujetych w dowodzie wptaty i wydrukiem analitycznym.

§8

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane czy zostaty dotaczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz
czy saldo koficowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ je na
podstawie noty ksiegowej na konto wptywow do wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciagu
zawiadamia sie bank o braku dowodu wplaty zadajac nadestania tego dowodu lub innego
jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje
si¢ wptate z konta wptywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.

3. Analogicznie postepuje si¢ w przypadku watpliwosci co do tresci operacji na wyciagu
bankowym.
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4. Zasady postgpowania okreslone w pkt. 1-2 odnoszg si¢ réwniez do wyciggéw bankowych
otrzymywanych droga elektroniczng.

§9

1. Poboru podatkéw i optat przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie odpowiednie;j
Uchwaty Rady Miejskiej w Wasilkowie w sprawie poboru w drodze inkasa podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego od 0sob fizycznych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Inkaso zobowigzania pienigznego prowadzone jest przy uzyciu kwitariuszy
przychodowych K-103.

3. Kwitariusze przychodowe K-103 sa pobierane przez inkasentéw w kasie urzedu nie
wczesniej niz 14 dni przed terminem ptatnosci I raty w danym roku podatkowym.

4. Kazdy dowéd wplaty (pokwitowanie) stemplowany jest pieczecig urzedowa.

5. Kwitariusze przychodowe K-103 s drukami $cistego zarachowania.

§10

1. Inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytutu zobowigzania pienigznego za rok biezacy
i lata ubiegle. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza przychodowego na wptaty z tytutu
innych opfat nieobjetych kwitariuszem jest zabronione.

2. Przyjmujgc wplatg inkasent wypelnia dowdd wplaty (pokwitowanie) w pozycji
»zaplacono/stownie" oraz umieszcza imi¢ i nazwisko wplacajacego, jego adres, rodzaj
naleznosci oraz date i podpis. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu
przychodowym, natomiast oryginat potwierdzenia przeznaczony jest dla podatnika.

3. Dowdd wptaty (pokwitowanie) niewtasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia
przez przekreslenie i napisanie przez kalke wyrazu "anulowano" potwierdzajac to swoim
podpisem oraz wpisujac date.

4. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw na dowodach wplaty (pokwitowaniach)
poza wymienionymi jest zabronione.

§11

Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy lub do kasy urzedu
w terminach zgodnych z Uchwatami Rady Miejskiej w Wasilkowie.

§12

1. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik prowadzacy ewidencje
podatkéw i optat w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony,
b) czy kwoty na odbitkach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
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¢) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidtowos¢ pobierania gotowki.

§13

1. Na wplacone do kasy lub banku podatki lub optaty objete kwitariuszem przychodowym
zobowiazania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie (wplata gotowkowa).

2. Po wykonaniu czynnosci inkasa w danym roku podatkowym inkasent zwraca kwitariusze
przychodowe do Wydziatu Finansowego w terminie nie pézniej niz do 23 grudnia danego
roku.

§14

1. Ksiggowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych.

3. Wszystkie wplaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ pod data, jaka
figuruje na bankowym dowodzie wplaty lub operacji zamieszczonej bezposrednio na
wyciggu bankowym.

Rozdzial III — Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§15

1. Ewidencje podatkéw oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sg
integralnymi czesciami ewidencji ksiggowej urzedu i s3 prowadzone z wykorzystaniem
kont syntetycznych planu kont Urzgdu jako jednostki budzetowe;.

2. Ksiegowos¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
,,PODATKI" zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

3. Ksiegowo$é oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego ,,Ksiggowo$¢ zobowigzan" zatwierdzonego przez
kierownika jednostki.

4. Wplacong kwote dzieli sig na pokrycie naleznosci glownej, naleznych odsetek za zwlokg
oraz kosztéw upomnienia wedtug zasad okreslonych w art. 55 § 2 i art. 62 Ordynacji
podatkowe;j.

5. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie bigdnego zapisu i dokonanie wiasciwego
wpisujac datg i parafke.
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§16

1. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg byé
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo jako wptywy do
wyjasnienia.

2. Wplywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w programie ,,BUDZET" na koncie syntetycznym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajgce, wysylajac do
nadawcy pismo z zapytaniem o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

4. Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wptate na kartotece
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku) z podziatem klasyfikacji budzetowe;j.

5. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywoéw do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym si¢ do wptywdw jeszcze nie rozliczonych.

§17

1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w tzw. ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na
kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

2. W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany
miesige, likwiduje sie blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi)
nastepnie wpisujac zapis wihasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie¢ na
podstawie polecenia ksiggowania.

Rozdzial IV — Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§18

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikéw,
wedtug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw,
przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych lub innych ulg
w zaptacie podatkow.

§19

1. Osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzgdza upomnienia, ktore wystawiane
sq:

1) w dwoéch terminach: zobowigzania z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego

i lesnego, tacznego zobowigzania pienigznego od o0séb fizycznych oraz rolnego od
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oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej
a) do dnia 30 czerwca za zaleglodci I i Il raty,
b) do dnia 31 grudnia za zalegtosci II1 1 IV raty;
2) w dwoch terminach: zobowigzania z tytutu podatku od $rodkéw transportowych
a) do dnia 30 kwietnia za zaleglo$¢ I raty,
b) do dnia 31 pazdziernika za zaleglos¢ Il raty;

3) w czterech terminach: zobowigzania z tytutu podatku od nieruchomodci i le$nego od
0sob prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej

a) do dnia 30 kwietnia za zalegtosci I, II i I1I raty,

b) do dnia 31 lipca za zalegtosci IV, V i VI raty,

c¢) do dnia 30 pazdziernika za zalegtosci VII, VIII i IX raty,
d) do dnia 15 lutego za zalegtosci X, XI i XII raty.

4) w dwoéch terminach: zobowiazania z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:
a) do dnia 31 lipca za zalegtosci i II raty,
b) do dnia 28 lutego za zalegtosci III i IV raty,
¢) do dnia 28 lutego za zaleglosci ryczaltowe za nieruchomosci, na ktérych
znajduja sie domki letniskowe lub inne nieruchomosci wykorzystywane na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe;

2. Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Osoba upowazniona do prowadzenia ewidencji moze sporzadzi¢ upomnienie, takze
w terminach innych niz wskazane w ust. 1

4. Upomnienia nie wysyla sie w przypadku, gdy kwota zobowiazania z tytutu niezapfacenia
w terminic nalezno$ci pienieznych nie przekroczy dziesigciokrotnosci kosztow
upomnienia za wyjatkiem ust. 5 i 6.

5. Je$li kwota zobowiazania z tytutu niezaptacenia w terminie naleznoéci pieni¢znych nie
przekracza dziesieciokrotnodci kosztéw upomnienia lecz przekroczy kwotg 30,00 zi,
upomnienie wysyla si¢ w takich terminach jak upomnienia za ostatnia rat¢ zobowiazania
za dany rok podatkowy.

6. W pozostatych przypadkach upomnienia wysyla si¢ przed uptywem 6 miesigcy
poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznosci pienigznej.

§20

1. Jezeli zaleglos¢ objeta upomnieniem nie zostala w catodci zaptacona, na kwoty zalegle
sporzadza si¢ tytuly wykonawcze:
1) w dwoéch terminach: zobowigzania z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego, tacznego zobowigzania pienigznego od osob fizycznych oraz rolnego od
0s6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej
a) do dnia 31 lipca za zalegtosci 11 Il raty,
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b) do dnia 15 lutego za zalegtosci III i IV raty;

2) w dwoch terminach: zobowiazania z tytutu podatku od srodkéw transportowych
a) do dnia 31 maja za zaleglos¢ I raty,
b) do dnia 30 listopada za zaleglos¢ 11 raty;

3) w czterech terminach na zalegtosci z tytutu podatku od nieruchomosci i lesnego od
oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej

a) do dnia 31 maja za zalegtosci I, I1 1 III raty,

b) do dnia 31 sierpien za zalegtosci IV, V i VI raty,

c) do dnia 30 listopada za zalegtosci VII, VIII i IX raty,
d) do dnia 31 marca za zalegtosci X, XI i XII raty;

4) w dwoéch terminach zobowigzania z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:
a) do dnia 31 sierpnia za zalegto$ci I i I raty,
b) do dnia 31 marca za zalegtosci II i IV raty,
¢) do dnia 31 marca za zaleglosci ryczaltowe za nieruchomosci, na ktérych
znajdujg si¢ domki letniskowe lub inne nieruchomosci wykorzystywane na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe;
2. Tytuty wykonawcze moga by¢ sporzadzone réwniez w innych terminach niz wskazane

w ust. 1, o ile zajdzie taka potrzeba.

3. Wystawione tytuly wykonawcze przesyta si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego, ktory
potwierdza odbidr.

4. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite;
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§21

1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na
raty, pracownicy ksiggowosci podatkowej czynig stosowng adnotacje na koncie
podatkowym.

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

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza diuznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,
2) tytul wykonawczy na zaleglo$ci przekazuje si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego.

§22

1. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych na majatku ruchomym lub nieruchomym dluznika, nalezy odpisaé
z urzgdu na koncie podatkowym zobowigzanego.

2. Podstawg odpisu jest polecenie ksiggowania, na ktérym skiada podpis Kierownik
jednostki.
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§23

1. Nadplaty wraz z oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgedu 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 ztozy wniosek
o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych. Nie dotyczy to nadpfat nie przekraczajacych kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym. Nadptaty te podlegajg rozliczeniu z urzedu na poczet
zalegloci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan,
a w razie ich braku na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba, ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

2. W sprawach zaliczen nadptat wydaje si¢ stosowne postanowienie.

3. Zwrotéw i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych, dokonuje si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza
si¢ biezgce wplywy tego samego rodzaju.

4. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza
si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

5. Nadptata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.

6. W przypadku zwrotu nadplaty przelewem bankowym pracownik odpowiedzialny za
rozliczenie nadptaty przekazuje wewnetrzne polecenie przelewu pracownikowi
odpowiedzialnemu za przygotowanie przelewéw bankowych.

§24

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wplaty
(pokwitowania) nie wystawia si¢ jej duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak
zaswiadczenie na podstawie art. 306a — Ordynacja podatkowa o wydaniu mu we wiasciwym
czasie pokwitowania. Elementy zagwiadczenia wskazane zostaly w § 7 ust. 4 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

§25

Wyciggi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§26

Dokumenty podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza lokal urzgdu. Wglad
do kont moga mie¢: kierownik jednostki, skarbnik, podatnik, podmioty uprawnione wskazane
w przepisach Ordynacji podatkowej — wszyscy w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencje podatkéw i optat w urzedzie.
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