: ZARZADZENIE NR 809/24
LA WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 25 marca 2024 r,

w sprawie opracowania ,,Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy Kostomloty” oraz ,,Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru podatkow
i oplat w Urzedzie Gminy Kostomloty”

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1270 ze
zm.) oraz art, 31 iart. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2023 poz. 40 ze
zm,) Wéjt Gminy Kostomloty zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urzgdzie Gminy Kostomloty”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie
Gminy Kostomloty™, ktéra stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kostomioty.

§ 4. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 259/16 Wojta Gminy
Kostomtoty z dnia 10 listopada 2016 r.

§ 5. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy|Kostomtoty
-

Janing Gawlik

\

v/

Id: F9429B0F-831E-40C7-9D5D-85E8ADF12124. Podpisany Strona |



W




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 809/24
Wéjta Gminy Kostomtoty
z dnia 25 marca 2024 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENC]I T POBORU
OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY
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Rozdzial ]

Przepisy ogdlne

§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw
i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

2. llekro¢ w Instrukcji méwi sig o ,urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ ,Urzad Gminy
Kostomtoty”.

3. Przyjmuje sie do rozliczen wptat oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zasady okre$lone w przepisach Rozporzadzenia Ministra Finanséw:

- Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U.z 2010r. Nr 208 poz. 1375 z p6zn. zm.).

- Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2024 r. w sprawie
postepowania wierzycieli nalezno$ci pienieznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 316).

Rozdziat 11

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 2.

1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest
przy uzyciu programu komputerowego ,Ewidencja i rozliczanie optat za
gospodarowanie odpadami” firmy "SIGID” Sp. z o. 0. z siedzibg w Poznaniu.

2. Ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest na
kontach zatozonych dla kazdego wtasciciela nieruchomosci zobowigzanego do
wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie
informatycznym.
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§ 3.

1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1) deklaracje (art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej);
2) decyzje (okreslajace wysoko$é zobowigzania w oplacie za odpady komunalne);

3) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji
podatkowej;

4) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art.77 §1 pkt3
Ordynacji podatkowej;

5) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie
w wysokoéci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art, 60 § 1 pkt2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku (w przypadku, gdy podatnik dokonat
zaplaty za po$rednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy).

§ 4.
1. Dokumentowanie wygaéniecia zobowigzania odbywa si¢ na podstawie:

1) zaptaty;

2) potracenia;

3) zaliczenia nadptaty lub zaliczenia zwrotu opfaty;
4) umorzenia zalegtoéci z tytutu optaty;

5) przedawnienia.

2. Wygaéniecie zobowigzania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim
dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych
urzedu.

3. Do udokumentowania wyga$niecia zobowigzania stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wplaty,
albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku; w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty =za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
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przekazal $rodkéw na rachunek biezacy urzedu -na podstawie kt6rych
przypisuje sie¢ bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z artykutem 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wptat zatwierdzone do stosowania przez whasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet
zalegto$ci podatkowych albo biezacych zobowiazan;

6) decyzje (np. o umorzeniu zalegtoci);

7) umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art.66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygaséniecia zobowigzania stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa art.70-71 Ordynacji
podatkowej.

2. Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty,
albo dokumenty wyptaty zatgczone do wyciagu bankowego;

3) dowdd wewnetrzny: nota ksiegowa, polecenie ksiegowania.

§ 5.

1. Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie na
podstawie deklaracji, sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci, zgodnie ze
wzorem deklaracji uchwalonym przez Rade Gminy Kostomioty.

2. W przypadku nie ztozenia deklaracji lub nierzetelnego wypetnienia wymiaru
dokonuje sig poprzez decyzje okreélajacg wysokosé optaty wydang z urzedu przez
pracownika odpowiedzialnego za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami.
Pracownik do spraw wymiaru optaty podejmuje wszelkie niezbedne czynno$ci w
celu dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy
W postgpowaniu podatkowym w oparciu o obowiazujace przepisy:

1) weryfikacja formalna deklaracji (termin zlozenia, podpis, czy wypekiono
wszystkie wymagane pola),

2) weryfikacja danych adresowych,

3) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnoéci zadeklarowanej kwoty
z danymi, dostgpnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania,

3. W ramach czynno$ci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omytki, badz wypelniono ja niezgodnie
z ustalonymi wymogami, pracownik do spraw wymiaru, moze skorygowa¢
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1.

oy

deklaracje dokonujgc poprawek i uzupeinien, uwierzytelniajac i dorgczajgc kopie
deklaracji wtascicielowi nieruchomoéci (art.274 ordynacji podatkowej).
W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztoZona, pracownik
wymiaru przygotowuje i wysyla wezwanie do wiaciciela nieruchomosci
zamieszkalej o jej ztozenie z podaniem przyczyny jej nie ztozenia, informujgc
o konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania.

W przypadku uchwalenia nowej stawki optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi pracownik do spraw wymiaru zawiadamia wtasciciela
nieruchomos$ci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wyliczonej jako iloczyn nowej stawki optaty idanych podanych w deklaracji.
W takim przypadku wtasciciel nieruchomosci uiszcza optate za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w wysoko$ci podanej w zawiadomieniu.

§ 6.

W sprawach optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sig
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdziat III

Obstuga kasowa oraz wplaty za posrednictwem banku

§7.
. Wptata na poczet optaty moze by¢ dokonywana:
1) bezposrednio w kasie Urzedu Gminy,
2) za posrednictwem banku lub poczty. Do poboru optaty za posrednictwem

banku stosuje sie konta ,ptatno$ci masowych”.

Za termin dokonania zaptaty uwaza sig:

) dzien wptaty,
2) dziefi obcigzenia rachunku bankowego.

§ 8.

Rozliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sig
zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

. Dokonang wptate przez podatnika na zalegto$¢ rozlicza sie zgodnie z Ordynacjg

podatkows, natomiast pobrang przez poborce optate zgodnie z ustawa
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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3. Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art. 54 §
1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odnoszacy si¢ do nienaliczania odsetek, jezeli ich
wysoko$¢ nie przekracza trzykrotno$ci wartosci optaty pobieranej przez
»operatora” w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. - Prawo pocztowe za
traktowanie przesytki jako polecone;j.

4. Do nadptat stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial IV

Kontrola terminowej realizacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
i likwidacja nadptat

§9.

1. Pracownik ksiggowosci po zaksiggowaniu przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotéw
dokonuje kontroli terminowej realizacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez analize konta podatnika (termin, wysoko$¢ wptat) z kwotami
zadeklarowanymi.

2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji zlozenia deklaracji przez podatnika,
w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia
tytutu wykonawczego), badz podanym w zawiadomieniu o zmianie stawki
(w ktdrym zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia
tytutu wykonawczego)organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie nie
pézniej niz w ciagu miesigca od uptywu terminu ptatnosci optaty , Zzawierajgce
wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.

3. Upomnienie drukuje si¢ w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla
zobowigzanego (dorgczony za potwierdzeniem odbioru), za$ kopia upomnienia
pozostaje w programie komputerowym.

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi,
aw szczegOlnosci ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych, upomnienia z tytutu
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie, gdy wysokoéé

naleznosci pienigznej przekroczy dziesigciokrotnoéé kosztéw upomnienia, albo
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gdy okres do uptywu terminu przedawnienia nalezno$ci pienigznej jest krotszy niz

6 miesiecy.

5. Ksiegowy sporzadza nie pdzniej niz po uplywie 35 dni od dnia dorgczenia
upomnienia, tytuly wykonawcze, gdy wysoko§¢ naleznodci pienieznych
przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia, albo gdy okres do uptywu

terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesigcy.

6. Po zakoriczeniu roku budzetowego tytut wykonawczy jest wystawiany, gdy
wysoko$¢ nalezno$ci pienieznej przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow

upomnienia.

7. Tytuly wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta za
pomocg systemu teleinformatycznego aplikacji e-TW do wtasciwego urzedu

skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

8. Pracownik ksiegowoéci zobowigzany jest do zawiadomienia organu
egzekucyjnego o kazdej zmianie majgcej wptyw na wysoko$¢ zalegtosci objetej

tytutem wykonawczym.

9. Zalegloéci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére
ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka lub
zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zoboWiqzanego.

10.Podstawa odpisu jest ,polecenie ksiegowania”, na ktérym sktada podpis kierownik
jednostki(wdjt) i skarbnik lub inne osoby upowaznione.

11.Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowg przenosi sie do
ewidencji ,zalegto$ci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,polecenia
ksiegowania” podpisanego przez wojta/ skarbnika, dokonuje odpisu na koncie
»221" ,naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych” wg klasyfikacji budzetowej,
a przypisuje sie je na koncie ,,221” ,naleznoéci zahipotekowane”.

12.Po uregulowaniu przez diuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka, mozna
nastgpic jej wykreslenie, za pozwolenie organu podatkowego.

§ 10.

1. O odroczeniu terminu platnosci, zalegtosci lub roztozeniu na raty optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownik czyni stosowng adnotacje na
koncie podatkowym.
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2. Po analizie kont w ksiegowo$ci i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptlacit
w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosé, wystawia
sie:

1) upomnienie na kwote pozostata do zaptaty
2) tytul wykonawczy na zalegtosé

3) zawiadomienie o wygaénieciu decyzji w uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji.

§11.

1. Powstate nadptaty na kontach likwiduje si¢ w sposéb nastepuijacy:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglo$¢ podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba, ze podatnik ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catoéci lub w czesci
na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt.2

2) Nadpfaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnoéci wysokosci kosztéw
upomnienia podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtoéci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych, chyba ze podatnik wystapit o ich
zwrot.

3) Zwrotu nadptaty gotéwkowej z kasy urzedu dokonuje sie na pisemny wniosek
podatnika.

4) Zwrotu nadptaty w formie bezgotdwkowej (przelewem z rachunku
bankowego) dokonuje si¢ na pisemny wniosek podatnika.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 809/24
Wojta Gminy Kostomtoty
z dnia 25 marca 2024 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

Instrukeja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji podatkéw i opfat, poboru,
ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat, wygasniecia zobowiazania podatkowego,

zwrotow, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

§2

1. Instrukcjg opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych,

a w szczegblnos$ci na podstawie :

1) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2023 poz. 1270 ze
zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. z 2023 r.,, poz. 120);

3) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.z 2023 r., poz. 2383);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
I niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organ 6w podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010r., Nr 208, poz. 1375);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (t.j. Dz. U.2024 poz. 454);

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (t.j. Dz. U.z 2021 r., poz. 703);

7) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966
I (&), Dz U,z 2023 1., poz. 2505).

§3
Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) urzad - urzad gminy
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2) ksiegowy - pracownika prowadzacego ewidencje¢ podatkéw i optat lokalnych
w urzedzie

3) kasjer - osobe, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczong do
przyjmowania wplat z tytutu podatkéw i optat

4) przypis - zobowiagzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej
w wyniku kontroli albo dowodéw wptat, np. odsetki za zwtoke

5) odpis - kwote zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng
podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika.

§4

Zadaniem wieloosobowego stanowiska do spraw finanséw w zakresie przyjmowania
podatkéw i optat jest:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;
2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow;
3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;
4) zwracanie i zaliczanie nadptat;
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow;
6) sporzadzanie sprawozdan;
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw i sald zwigzanych
Z przyjmowaniem wplat gotéwka, zwrotéw podatnikom za po$rednictwem
banku, kasy urzedu, poczty;
8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o wysokoSci zalegto$ci podatkowych.
§5
Whplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) zapos$rednictwem banku lub poczty;

2) zaposrednictwa inkasenta;
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3) bezposrednio w kasie urzedu.

§6

Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji Podatkowe;j,
z ktérych  wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca to
zobowigzanie;

2) decyzje administracyjne;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw,
w tym wptat odsetek za zwioke i kosztéw upomnienia;

4) polecenia  ksiegowania  ujmujgce odpisy,  przypisy  naleznoéci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione, zmniejszajace lub
zwigkszajgce dlugoterminowe naleznosci budzetowe ,konto 221" jako
»naleznosci zahipotekowane”;

5) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
Podatkowej;

6) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
$rodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie
w wysokoSci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §1pkt2
Ordynacji Podatkowej;

7) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art, 77 § 1 pkt3

Ordynacji Podatkowe;.

§7
Do udokumentowania wptat stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty,
albo dokumenty wptaty zataczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptaty podatku-w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za
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posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat $rodkéw na rachunek biezacy urzedu -na podstawie ktérych
przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika w zwigzku z artykutem 60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

§8

Do udokumentowania wyga$niecia zobowigzania podatkowego w formie nie pienigznej
stuza:
1) postanowienie o dokonaniu potracenia;
2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlno$ci wynika okreslony w art.
66 § 4 Ordynacji Podatkowej termin wygaéniecia zobowigzania podatkowego
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;
3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa wart. 67a§ 1 pkt3iart. 67d§1
Ordynacji Podatkowej na wniosek i z urzedu;
4) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji
Podatkowej.
§9

Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) pokwitowanie rozchodu w przypadku wniosku o zwrot nadptaty ztozonego
przez podatnika, ktéry nastepnie jest sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez ksiegowego i zatwierdzony do wyptaty przez wajta
gminy, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzegdu;

2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty

dokonywane sg za posrednictwem banku i poczty.

§10

Kwit wplaty powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje dokumentu wpfaty,
podatnika, podatku, wysoko$ci kwoty wptat podatku i jej przeznaczenia takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu/numer, rodzaj dokumentu/;
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2) okreslenie podatnika : nazwisko i imig/nazwa/adres/siedziba/;

3) rodzaj naleznosci gléwnej;

4) okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezacej/zalegtej /,0dsetek
za zwtoke, optaty prolongacyjnej, kosztéw upomnienia;

5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie;

6) data dowodu wplaty;

7) odcisk pieczeci urzedu;

8) wiasnoreczny podpis przyjmujgcego wptate.

§11

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

1) ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukdw,
w ktorej ujmuje sig¢ przychdd i rozchéd kwitariuszy wydanych kasjerowi lub
innemu upowaznionemu pracownikowi lub inkasentowi.

2) wurzedzie wptaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.

3) dla kazdej wptaty podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit
wpftaty K- 103, w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

4) kwity stanowigce dowody wptlaty, powinny by¢ przy zaksiegowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty,

w szczegolnodci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke.

ROZDZIAL 11
Pobor podatkéw i opat oraz lacznego zobowiagzania pienieznego przez

inkasentow.
§12

Rada Gminy na podstawie upowaznief wynikajacych z :

1) ustawy z 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2023
r, poz. 70);

2) ustawy z 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym (t.j. Dz U.z 2020 r., poz. 333];
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3) ustawy z 30 pazdziernika 2002r. o podatku le$nym (t.j. Dz, U.z 2019 r,, poz. 888)
moze zarzadzi¢ pobér w drodze inkasa nalezno$ci pienigznych pobieranych
w formie tacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkéw i optat lokalnych,

okresla¢ inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§13

. Inkaso zobowigzania pienigznego jest prowadzone na podstawie zestawien

sporzadzanych za pomocg programu komputerowego, zatwierdzonego przez Wéjta

Gminy.

. Pracownik prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkéw i optat drukuje zestawienia

dla kazdej wsi oddzielnie. W zestawieniach znajduja si¢ poszczegdlne konta
wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za
rok biezacy oraz podatnicy, ktérzy maja nadptaty oraz zalegtosci z wyjatkiem rat
bedacych w egzekucji. Konta podatnikéw moga by¢ grupowane alfabetycznie lub

w inny sposo6b utatwiajacy inkaso.

. Zestawienia zobowigzanych stuzg do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych

zestawieniach naleznoSsci.

. Sporzadzanie i doreczanie zestawien inkasentom powinno by¢ dokonane przed

uptywem terminu ptatnosci pierwszej raty naleznosci.

. Jezeli podatnikom nie wymierza sie zobowigzania podatkowego za lata biezace lecz

posiadaja oni zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg wptat do

rak inkasenta, mozna dla nich nie drukowac zestawien.

. Arkusze zestawien zobowigzania pienieznego przed ich wydaniem inkasentom sg

stemplowane pieczecig nagtéwkowa.

. Wystawianie pokwitowan z zestawien na wptaty z tytutu innych podatkow

nieobjetych zestawieniem jest niedopuszczalne. Nie wolno inkasentowi wystawiac

pokwitowania na inny rodzaj naleznoéci lub inny okres, niz deklaruje zobowigzany.

. Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika

wysoko$¢ przypadajacej do zaptacenia naleznoSci.

. Przyjmujac wptate, inkasent wypeinia pokwitowane z kwitariusza K - 103. Kopie

potwierdzenia pozostajg w kwitariuszu, natomiast oryginat przekazuje podatnikowi.
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10.Pokwitowania niewlasciwe lub btednie wypekione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie/na oryginale, kopii/ wyrazu ,anulowano” potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.

11.Zapfata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dzialalnogé gospodarcza
I zobowigzanych do prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej, ksiegi
przychodéw i rozchodéw moze by¢ dokonywana réwniez za posrednictwem
inkasenta - zgodnie z art. 61 § 1 w zwigzku z § 1 w zwigzku z § 3 pkt 3 Ordynacji
Podatkowe;j.

§ 14

Po zakoriczeniu przyjmowania wptat inkasent podlicza wplywy z kwitariusza
I zainkasowang gotéwke wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w dniu
nastepujacym po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego

wptata podatku powinna nastapié, chyba, ze Rada Gminy wyznaczyta termin péZniejszy.

§15

1. Przy rozliczaniu pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie
dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
- prawidtowos$ci podsumowania wszystkich wplat oraz zgodnosci ogo6lnej sumy
z gotowka wptacong przez inkasenta,
- czy kwoty na kopiach wptat nie byly skre$lone, zmienione lub poprawione,
- czy wszystkie pobrane wptaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.
2. Odsetki za spdznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$é¢ za

pobrane lecz nie wptacone naleznosci reguluja przepisy ordynacji podatkowe;.

§16

1. Na wptacone do banku /kasy urzedu/ podatki objete zestawieniem zobowigzania

podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.
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. Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub

wplaty dokonat w inny sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w
urzedzie sprawdza zgodno$¢ kwoty wynikajacej z dowoddéw wptat z suma wptacong

przez inkasenta.

. Wszystkie wplaty objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje si¢ w dniu

otrzymania wyciagu datg, ktéra figuruje na wptacie gotéwkowej - poleceniu przelewu.

. Po dokonaniu wptaty przez inkasenta zainkasowanej gotéwki, ksiegowy dokonuje

adnotacji w kwitariuszach, wpisuje w odpowiednim miejscu dane odnoszace si¢ do tej

wplaty - date wplaty, kwote wptaty, swéj podpis/ parafke/.

. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie

postanowienia o przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowe;j.

ROZDZIAEL III

Ksiegi rachunkowe

§17

. Ewidencja podatk6w i optat jest integralna cze$cia ewidencji ksiegowej urzedu.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

- dzienniki obrotow,

- ksiegi kont pomocniczych /konta analityczne/.

. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu.

Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw/obroty/liczone

w sposéb ciggly w skali roku.

. Konta ksigg pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmuja:

- prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkéw z podatnikami z tytutu
podatkéw i optat,

- z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikéw.

. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢

zarachowane na wtasciwa naleznos¢, zalicza sie je przejSciowo na podstawie noty
ksiegowej do wplywéw do wyjasnienia na konto ,240” Pozostate rachunki. Po

wyjaénieniu, wplate przeksiegowuje sie z konta 240 na wtasciwy rachunek bankowy.
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6. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie péZniej
jednak niz do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania.

7. Jezeli ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody Zrédtowe mogg miec posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktérej
dotycza;

2) zapisy w ksigegach rachunkowych moga nastapié za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen
transmisji danych lub elektronicznych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji ksiggowych uzyskuja one trwale czytelna postag,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédia
pochodzenia kazdego zapisu;

3) stosowac rozwigzania, ktére zapewniajg automatyczne wystawianie decyzji na
zobowigzanie pienigzne/nakazu ptatniczego/, dla kazdego podatnika
oddzielnie, ktére nastepnie sa dostarczane podatnikom;

4) dowodom ksiggowym automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym
nie moga wystgpowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi byé
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze byé¢ nadany
innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowaé inny niepowtarzalny
identyfikator.

8. Zapisy w dzienniku obrotéw/wptaty miesigczne/, uzgadnia sie wedlug zasad
ogblnych miesigcznie oraz przypisy i odpisy miesiecznie zgodnie z rejestrem
wymiarowym.

9. Prostowanie omytek przeprowadza sig¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowos$ci tj. przez skreslenie biednego zapisu i dokonanie zapisu
prawidtowego, wpisujac przy tym date i parafke.

10.W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotéw za dany
okres, likwiduje sig btad, przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu”/liczbami ujemnymi/

wpisujac zapis wiasciwy liczbami dodatnimi.

10
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ROZDZIAL IV

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadptat.
§18

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
5 stycznia 2021 r. (tj. Dz.U.z 2021 r. poz. 67 ze zm. ) wysoko$¢ kosztéw upomnienia

wynosi 16,00 zt,

Jezeli naleznoé¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej
zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie nie pdzniej niz
w ciggu miesigca od uptywu terminu ptatnosci podatku, zawierajagce wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania

egzekucyjnego.

. Upomnienie drukuje sie w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla zobowigzanego

(doreczony za potwierdzeniem odbioru), za$§ kopia upomnienia pozostaje

w programie komputerowym.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi,
a w szczeg6lnoéci ponoszenia kosztéw przesytek pocztowych, upomnienia wystawia
sig, gdy wysoko$¢ nalezno$ci pienieznych przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow
upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznoSci pienigznej

jest krétszy niz 6 miesiecy.

Jesli wysoko$¢ zaleglo$ci w czasie roku podatkowego nie przekracza kwoty
dziesieciokrotnoéci kosztéw upomnienia wéwczas na koniec roku podatkowego

sporzadza sie czteropozycyjne upomnienie.

Ksiegowy sporzadza nie p6zniej niz po uptywie 35 dni od dnia doreczenia upomnienia,
tytuly wykonawcze gdy wysokos¢ naleznosci pienigznych  przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo, gdy okres do uplywu terminu

przedawnienia nalezno$ci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.
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7. Tytuly wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta za
pomocg systemu teleinformatycznego aplikacji e-TW do wiasciwego urzedu

skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

8. Pracownik ksiggowo$ci zobowigzany jest do zawiadomienia o kazdej zmianie majgcej

wplyw na wysoko$¢ zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym.

9. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloéci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym zobowigzanego.

10.Podstawg odpisu jest ,polecenie ksiggowania” , na ktérym sktada podpis kierownik
jednostki (woéjt) i skarbnik.

11.Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

12.Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi sie do ewidencji
»zalegtosci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,polecenia ksiegowania”
podpisanego przez wéjta/skarbnika, dokonuje sie odpisu na koncie ,221" ,naleznoéci
z tytutu dochoddw budzetowych” wg klasyfikacji budzetowej, a przypisuje sie je na
koncie ,221"” ,naleznoéci zahipotekowane”.

13.Po uregulowaniu przez dtuznika naleznoéci zabezpieczonej hipoteks, moze nastapi¢

jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.

§19

1. W przypadku odroczenia terminu ptatno$ci podatku/zalegtosci podatkowej /lub
roztoZeniu go na raty pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie,
czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

2. Po analizie kont podatkowym w ksiegowoéci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit cze$é wyznaczone; raty, albo nie
wpflacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosc,
wystawia sie:

- upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowigzek, a nie doreczono go wczeéniej;

- tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego;

12
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- zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji /w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu

postepowania egzekucyjnego/.

§20

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany nizej:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czeéci na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

2) Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysoko$ci dwukrotnosci kosztow
upomnienia podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwtoke oraz biezacych, chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3) Zapisy pkt 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4) Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktére zalicza sig
biezgce wplywy tego samego rodzaju.

5) W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sig polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
i dotacza wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

6) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku na ktéry ma zostac
zwrocona, podlega zwrotowi w kasie urzedu.

7) Zwrotu nadptaty gotéwka z kasy urzedu dokonuje sig¢ na pisemny wniosek

podatnika.
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§21
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku

nie wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na

podstawie art. 306 a Ordynacji Podatkowej.

§22
Dowody wptaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiegowania oraz przerachowan,
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow  ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegélne miesigce.

§23

Wglad do kont mogg mie¢ wéjt gminy, podatnik, przedstawiciel organoéw kontroli

1 organéw Scigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat.

§ 24

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa.
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UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmiang ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz utrata
mocy Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada
2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci pienigznych konieczne jest
dostosowanie wewnetrznych instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i optat oraz opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi do obowigzujacych przepisow.

Zataczniki do Zarzadzenia nr 809/24 Wéjta Gminy Kostomtoty przedstawiajg instrukcje w
sparwie ewidencji i poboru podatkéw i optat oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy Kostomtoty zgodng z obowiazujacymi przepisami.
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