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§1.

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli podatkéw 1 opfat.
Ewidencja podatkow 1 optat obejmuje prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych
1 pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole terminowe;j

realizacji zobowigzan i likwidacj¢ nadptat i zalegtosci przedawnionych.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowiazujacych oraz

przepisow wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j Dz.U. z 2018r., poz. 395
zazm.),

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j Dz.U. z 2018r., poz.
800 ze zmianami),

c) Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 112 w zw. z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
ze zm.).

d) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1314 ze zmianami);

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego

(tj Dz.U. z 2017 r., poz. 1257 ze zmianami);
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3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a)

b)

d)

f)

»podatki i oplaty” — naleznos$ci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do
ktorych ustalania lub okre§lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego,

Lpodatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku,
»komorka wymiaru” — Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat w Referacie
Finansowym, zajmujace si¢ sprawami wymiaru podatkoéw i opfat,

»dowod ksiegowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

»inkasent” — osoba fizyczna, obowigzana do pobrania od podatnika optaty i
wplacenia jej we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

»System” -PUMA.

4. Do udokumentowania przypisow i odpisow podatkow stuza:
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a)
b)

d)

deklaracje podatkowe i zawiadomienia o korekcie deklaracji, decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
wptat odsetek za zwloke,

postanowienia 0 dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

odpisy orzeczen sagdu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzje organu podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznosci,
dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji

podatkowej.



5. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazan stuzg:

a) pokwitowanie wplaty,

b) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
1 zobowigzan podatkowych lub innych optat, polecenia ksiegowania w przypadku
przeksiggowania wptaty migdzy podatkami stanowigcymi laczne zobowigzanie
podatkowe), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
(optaty) niz podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

C) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty podatku na poczet zaleglosci,
biezacych zobowigzah podatkowych,

d) wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych
wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wptat albo dokumenty
wplaty, zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonane s3g za

posrednictwem banku lub poczty,

6. Do udokumentowania zwrotu shuzg:

a) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej czy elektronicznej, jezeli dla
kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty,
albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciggu bankowego,

b) dowody wewnetrzne — polecenie ksiggowania.
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§ 2.

Wymiar podatkow

1. Do udokumentowania wymiaru podatkow stuza:

a)
a)
b)

d)

umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci,

umowy dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci gminy lub Skarbu Panstwa,
umowy dzierzawy zawarte na podstawie przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow,

informacje z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
kopie decyzji lub zawiadomien o: - pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego
lub jego czesci, - wytaczeniu w catosci lub czgsci obiektu budowlanego z uzytkowania,
- rozbidrce obiektu budowlanego, - zakonczeniu budowy, co do ktorych nie zgloszono
sprzeciwu,

zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntow 1 budynkéw,

informacje o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach, o ktéorych mowa

w ustawie z 12 stycznia 1991r. o podatkach 1 optatach lokalnych.

2. Pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkéw dokonuje czynnosci sprawdzajacych

majacych na celu w szczegolnosci:

9)

h)
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sprawdzanie terminowosci skladanych informacji podatkowych 1 deklaracji
podatkowych,

sprawdzanie formalnej poprawnos$ci dokumentow,

sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych w dokumentach z danymi zawartymi

w ewidencji gruntow lub w innych dokumentach, ktorymi dysponuje organ podatkowy



)
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(m.in. akty notarialne dotyczace obrotu nieruchomos$ciami, umowy najmu i dzierzawy
nieruchomos$ci stanowiacych wilasno$¢ Gminy Oleszyce lub Skarbu Panstwa,
zawiadomienia z ewidencji pojazdow),

na dowod sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym danych zawartych
w informacji podatkowej pracownik ds. wymiaru podatkow potwierdza dokonanie
czynno$ci administracyjnej w pozycji informacji pod nazwa.: ,,ADNOTACIJE
ORGANU PODATKOWEGO” wpisujac - ,,nie stwierdza si¢ uchybien formalno-
prawnych w niniejszym dokumencie Oleszyce, dnia...... , podpis....... ”, albo wpisujac

inne informacje istotne dla sprawy potwierdzajac to podpisem i data.

§ 3.

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

Urzad Miasta i Gminy Oleszyce prowadzi ewidencj¢ podatkow, oplat, przy uzyciu
programu komputerowego ,,PUMA”,

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera, a dowody zrédtowe maja
posta¢ dokumentow papierowych oraz zapisOw elektronicznych.

Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku tresci zapisow dokonanych w ksiegach
rachunkowych 1 zawarto$ci zbiorow pomocniczych.

Ewidencj¢ podatkow i1 oplat przypisanych prowadzi si¢ na szczegdtowych kontach
podatkowych.

Konto zaktada pracownik merytoryczny na podstawie ztozonego pisma, umowy lub
informacji (deklaracji) przez podatnika, a takze w oparciu o wystawiong decyzje

administracyjng o przypisie zobowigzania podatkowego.



6.

7.

10.

11.
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Pracownik merytoryczny wydajacy lub odpowiedzialny za dorgczenia decyzji
administracyjnej ustalajacej lub okreslajacej zobowiazanie podatkowe podejmuje
dzialania majace na celu dorgczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba ze przepisy
szczegolne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopi¢ decyzji wiacza sie do akt
podatnika.

Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisow 1 odpisOw ujete
w szczegotowej ewidencji ksiggowej z sumami przypisow i odpisow w ewidencji
wymiaru podatkow. Pracownik merytoryczny generuje z systemu ,,PUMA” wydruki
umozliwiajace sprawdzenie przypisoOw, odpisow oraz wptaty, Dane zawarte na
wydrukach muszg by¢ zgodne z sumg obrotow na kontach 221 wg klasyfikacji
budzetowe;.

Pracownik ds. Ksiggowosci Budzetowej drukuje poszczegélne wptaty z wyciagu
bankowego i przekazuje je pracownikom merytorycznemu w podziale na rodzaj
naleznosci.

Dowody ksiggowe z wyciggdw bankowych pracownik ds. Ksiggowosci Podatkowe;j
ksieguje na kontach szczegdtowych podatnikow natomiast pracownik ds. Ksiggowosci
Budzetowej wptaty z podziatem na poszczegdlne podatki 1 optaty ksigguje zbiorczo.
Ksiggowanie na indywidualne numery rachunkéw bankowych moze przebiegac
w dwoch trybach:

a) ,,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,

b) ,,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizmoéw automatycznego pobierania
danych z innych systemow lub plikow.

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisOw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej na kontach szczegdélowych, co umozliwia

zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowywanie tych danych dla



12.

13.

14.

15.

16.
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ksiggowos$ci analitycznej 1 syntetycznej. Ksiegowanie przez pracownikoéw
merytorycznych bankowych dowodéw wptat winno by¢ zakonczone nie p6zniej niz do
10 dnia miesigca nastgpnego.

Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byc
zarachowane na wtasciwg naleznos$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na "wplywy do
wyjasnienia” 1 wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty. Ewentualne rozbiezno$ci sg wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku budzetu Miasta i Gminy Oleszyce, lub wysyla si¢ na nazwisko wptacajacego
pismo w celu wyjasnienia wptaty. Po wyjasnieniu wptaty dokonuje si¢ odpowiednich
ksiggowan na kontach na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiegowani”.

Uzgodnien danych ksiggowosci podatkowej (konta szczegdlowe) z ksiggowoscia
budzetowa (konta analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesi¢gcznych. Pracownik
merytoryczny sporzadza zestawienie sald 1 obrotdw na ostatni dzien kazdego miesigca
dla poszczegdlnych podatkdéw, oplat z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji
budzetowej wykazujace stan zaleglosci poczatkowej, kwote przypisu, kwote odpisu,
kwotg wptaty, kwote nadptaty koncowej, kwotg zalegtosci koncowej, kwote ogotem.
Wykazane dane muszg by¢ zgodne z obrotami strony WN 1 MA kont 221, 226, 720,
750, 760.

W przypadku zaptaty podatku poleceniem przelewu dniem wplaty jest dzien obcigzenia
rachunku bankowego podatnika, z uwzglednieniem art. 60 § 1a Ordynacji podatkowe;.

Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska” za polecenie przesytki
listowej.

Whptatg z tytutu podatkow, optat zalicza si¢ na pokrycie zalegtos$ci wskazanej przez

wplacajacego. Wptacong kwotg dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gldwnej 1 naleznych



17.

18.

19.

20.

21.

22.
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odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem okreslonym art. 55 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa, przy czym w pierwszej kolejnosci dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
kosztow upomnien, jesli takie cigza na podatniku.

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wplate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglo$ci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota
zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke. Jezeli na podatniku cigza koszty
doreczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet
tych kosztow.

Jezeli wplacajacy nie wskazal, na ktora rate zaleglosci dokonatl wptaty, albo dokonana
wplata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wplate zalicza si¢ na poczet podatku,
poczawszy od zobowigzania o najwczes$niejszym terminie platnosci, stosownie do
przepisOw Ordynacji podatkowe;.

Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci gtownej, odsetek 1 kosztow upomnienia pozostaje
roznica — nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na piSmie, w formie
postanowienia o rozksiggowaniu wplaty.

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z tytutu réznych tytutdow, a wptacajacy nie
wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonal wptaty, lub wptlata jest wyzsza od wskazanej
zalegltosci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia raty podatku lub zalegtosci podatkowej
poczawszy od zobowigzania o najwczes$niejszym terminie ptatnosci, stosownie do
przepisoOw ustawy Ordynacja podatkowa.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkow, wydaje sie
postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ

podatkowy jest zobowigzany wezwac¢ podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.



§5

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.

1. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:
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a)

b)

d)

kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu
Stanowig nadptaty.

pracownik ds. Ksiegowosci Podatkowej jest zobowigzany do biezacej kontroli
stanu nadptat na kartach kontowych poszczegoélnych podatnikéw oraz podjecia
czynnos$ci zmierzajacych do ich likwidacji.

nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, kosztow upomnienia oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z
urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub czgsci
na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, ktérego wzor okreslono w
zatgczniku nr 2 do Instrukgji.

w przypadku nie zlozenia przez podatnika wniosku, wydaje si¢ postanowienie
o zaliczenie nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, na ktére przystuguje zazalenie. Majac na uwadze racjonalne
gospodarowanie §rodkami publicznymi, postanowienie przesyta si¢ do
zobowigzanych, u ktorych po dokonaniu zaliczenia wysokos¢ zalegto$ci wynosi
co najmniej rownowartos¢ kosztoéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym.
W celu dokonania zwrotu nadptaty do podatnika sporzadza si¢ zlecenie ptatnicze,

ze wskazaniem sposobu zwrotu (przelew, odbidor w kasie banku, przekaz

pocztowy).



f)

9)
h)

W przypadku przeksiegowania nadptaty na inng osob¢ (podatku lub optacie), na
whniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania dowodem wewngtrznym.
W przypadku przeksiggowania nadptaty na inny rodzaj optaty, na wniosek
podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania dowodem wewngtrznym, ze
wskazaniem rodzaju opfaty.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym umniejsza si¢ ja o koszty zwrotu.
terminy i tryb zwrotu nadptaty okreslaja przepisy Ordynacji podatkowe;.
szczegdlowe zasady postgpowania z nadptatami zawiera art. 72 — 80 ordynacji

podatkowej.

§6

Windykacja naleznoS$ci

1. Postepowanie upominawcze:

a)

b)

d)
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tryb doreczania wezwan, postanowien, decyzji podatnikom regulujg przepisy
ordynacji podatkowej.

wysokos$¢ kosztow upomnienia jest oglaszana Rozporzadzeniem Ministra
Finansow.

pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont podatnikow pod wzgledem
terminowo$ci wptat z tytutu podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

Pracownik merytoryczny sporzadza upomnienia dotyczace podatkow: —

od nieruchomosci, rolnego 1 le$nego, naleznych od 0sob fizycznych:



- Jezeli kwota zaleglosci wraz z odsetkami przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow

upomnienia, upomnienie nalezy przesta¢ zobowigzanemu przed uplywem kolejnego

terminu platnosci optaty. Zaleglosci ponizej 30,00 zt — gdy okres do uptywu terminu

przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz rok.

€)
f)

9)

h)

dla pozostatych podatkow — nie p6zniej niz 30 dni od uptywu terminu ptatnosci,
pracownik ds. Ksigegowosci Podatkowej wystawione upomnienia, numeruje
narastajaco w danym roku kalendarzowym. Numer upomnienia pracownik
merytoryczny umieszcza na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru.
W przypadku upomnien numer jest poprzedzony symbolem ,,Up”. Pracownik ds.
Ksiegowosci Podatkowej w zakresie prowadzonego podatku lub oplaty wystawia
upomnienia w 1 egzemplarzu (dla zobowigzanego), kopi¢ upomnienia
przechowuje si¢ w wersji komputerowej, wraz z rejestrem upomnien. Dorgczanie
upomnien nastepuje na podstawie przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ds.
Ksiggowosci Podatkowe] sporzadza tytulty wykonawcze.

Tytulty wykonawcze sporzadza nie pozniej niz 60 dni od daty otrzymania
potwierdzenia odbioru upomnienia lub decyzji okreSlajace; wysoko$¢

zobowigzania podatkowego

§7.

Zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych

2. Wpisow hipotek przymusowych obejmujacych zaleglo$ci wynoszace co najmniej

120% oplaty za wpis hipoteki dokonuje sie w szczegolnosci:
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a) jezeli zaleglo$¢ moze ulec przedawnieniu,



b) jezeli egzekucja trwa co najmniej 3 lata i jest bezskuteczna,

c) jezeli zobowigzany dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku

2. Wnioskow o ustanowienie zastawu skarbowego dokonuje si¢ w szczegolnosci, jezeli:
a) zaleglto$¢ moze ulec przedawnieniu,
b) zobowigzany dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku.

5. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik ds. Ksiggowosci
Podatkowej powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostale przedawnione
naleznosci (zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa
ulegty przedawnieniu).

6. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej
przenosi si¢ do ewidencji ,zaleglosci zahipotekowanych”. Zalegtosci podatkowe
zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej lub zastawu skarbowego
zostajg przeksiegowane z konta 221 na konto 226 — dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

7. Organ podatkowy moze umorzy¢ zaleglo$¢ podatkowa z urzedu w przypadkach
wymienionych w art. 67d Ordynacji podatkowej. Kwoty, o ktorych mowa w art. 67 d § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej mogg zosta¢ umorzone po uptywie 3 lat od konca roku, w

ktérym uptynat termin platnosci podatku.

§ 8.

Przedawnienia

1. Zaleglosci, ktore ulegly przedawnieniu (z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym) nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowigzanego. Podstawa

odpisu jest ,,polecenie ksiegowania”, sporzadzone przez pracownika zajmujgcego si¢
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windykacja podatkow i oplat, sprawdzone przez kierownika Referatu Finansowego i
zatwierdzone przez kierownika jednostki. Zatacznikiem do polecenia ksiggowania jest
»protokot weryfikacji karty kontowej zobowigzanego”, ktérego wzér okreslono w
Zataczniku Nr 4 do Instrukcji.

2. Weryfikacji sald pod katem wystgpowania zobowigzan przedawnionych nalezy dokonad
nie pdzniej niz w terminie sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego za rok

budzetowego.

§09.
Niesciggalne zobowigzania podatkowe
1. Weryfikacji sald pod katem wystgpowania zobowigzan niesciggalnych dokonuje si¢ wedlug
stanu na dzien 31 grudnia — nie p6zniej niz do 15 stycznia nast¢pnego roku.
2. Zaleglos$ci umarza si¢ z urzedu w przypadkach i na zasadach okre§lonych w ordynacji, przy
czym majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz fakt, ze
decyzje w tych sprawach wigza organ podatkowy od chwili ich wydania, decyzje te

w kazdym przypadku pozostawia si¢ w aktach sprawy

§ 10.

Ulgi uznaniowe i zwolnienia

1. Na wniosek podatnika przeprowadzane jest post¢powanie podatkowe i wydawana jest

decyzji w sprawie udzielenia ulgi lub zwolnienia w sptacie naleznosci. Pracownik

merytoryczny przygotowujac decyzje jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.
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2. Decyzja w sprawie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych uwzglednia m.in. nast¢pujace
dane: imi¢ i nazwisko (nazwe) zobowigzanego, rodzaj podatku (optaty) kwota naleznosci
umorzonej, odroczonej lub roztozonej na raty, kwota odsetek oraz jaki okres obejmuje.

3. Decyzje w sprawie ulgi, o ktérych mowa w ust.1 pracownik merytoryczny odnotowuje na
koncie podatnika i odktada do akt sprawy.

4. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane s3 migdzy
pracownikami merytorycznymi co do zgodnosci kwot umorzonych, roztozonych na raty
oraz odroczonych z tytutu podatkoéw i optat.

5. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowe;j i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacil czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit

zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,

6. Ulgi z tytutlu nabycia gruntow realizowane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§11.

Inkaso oplaty Targowej

1. Rozliczanie inkasenta — jednostki odbywa si¢ zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
rachunkowosci dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,
w terminach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

2. Dowodem zaptaty optaty targowej na terenie Gminy Oleszyce jest blankiet z kwitariusza

$cistego zarachowania - kwitariusz przychodowy — K 103
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§ 12.

Pobor podatkow przez inkasenta

. Inkaso tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, rolnego
i le$nego na terenie Miasta i Gminy Oleszyce prowadzone jest na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w Oleszycach w sprawie w sprawie zarzadzenia poboru podatku od
nieruchomosci, rolnego i le$nego — naleznego od osob fizycznych — w drodze inkasa,
okreslenia inkasentow oraz wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso.

. Kwitariusze (cate bloczki) oraz skladajace si¢ na nie blankiety sg drukami S$cistego
zarachowania i inkasenci podatku otrzymujg je nieoptatnie w jednostce.

. Wydanie kwitariuszy nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania w okresie od 1 dnia miesigca roku podatkowego, w ktorym zgodnie
z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastgpic.

Na podstawie decyzji wymiarowej okazanej przez podatnika inkasent pobiera wptlaty
z tytulu lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, rolnego
1 leSnego.

. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza; dwie kopie
pokwitowania pozostaja W Kwitariuszu, (z czego jedna pozostaje u pracownika ds.
Ksiggowosci Podatkowe; na podstawie, ktorych ksiggowane s3 nalezno$ci na
poszczegolnych kontach podatnikow) natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.
. W przypadku niewtasciwie lub blednie wypeinionego przez inkasenta pokwitowania
z kwitariusza, uniewaznia si¢ caly druk przez przekreSlenie 1 napisanie wyrazu
"UNIEWAZNIONO" lub ,,ANULOWANO”, potwierdzajac to data i podpisem inkasenta.
Inkasent rozlicza pobrany podatek do 16 dnia miesigca roku podatkowego, w ktorym

zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastapic¢
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8.

9.

10.

11.

Dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta kazdorazowo przy dokonaniu rozliczenia, ktora
polega na sprawdzeniu:
a) zgodnosci sumy kwot wptaconych na rachunek jednostki z sumg ogdlng wynikajaca
z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
b) poprzez porownanie drugiej kopii pokwitowania z trzecig kopig pokwitowania pod
wzgledem ich zgodnosci,
C) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
d) czy inkasent rozliczyt si¢ w terminie,

e) czy inkasent przedtozyt do kontroli kopie wszystkich pokwitowan wydanych
wplacajacym oraz oryginaly i kopie wszystkich pokwitowan anulowanych.
Czynnos$ci kontrolnych wymienionych w pkt 7 dokonuje pracownik ds. Ksiegowosci
Podatkowej w zakresie wptat z tytutu podatkow lub inna osoba upowazniona do kontroli
kwitariuszy. Na dowod dokonania czynnosci kontrolnych osoba kontrolujaca umieszcza
adnotacj¢ ,,Rozliczono dnia..... na kwote.... Nr KP od...do” i podpis osoby kontrolujace;.
W przypadku nie wywigzania si¢ inkasenta z cigzacych na nim obowigzkéw wynikajacych
z ordynacji oraz uchwaty Rady Miejskiej w Oleszycach w sprawie zarzadzenia poboru
podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego — naleznego od oséb fizycznych — w drodze
inkasa, okreSlenia inkasentoéw oraz wysokosci wynagrodzenia za inkaso Kierownik
jednostki moze podjac¢ decyzje o zawiadomieniu Urzedu Skarbowego o popetnieniu czynu
zabronionego okre$lonego przepisach Kodeksu karnego skarbowego i wystgpi¢ z

wnioskiem o wszczecie 1 prowadzenie postepowania w sprawie karnej skarbowe;.
Po rozliczeniu raty podatku w danym roku podatkowym inkasent zwraca niezwlocznie
niewykorzystane kwitariusze pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami

Scistego zarachowania.
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12. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal peti¢ funkcje inkasenta, to nalezy
dokona¢ szczegdtowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy,
oraz z wptat pobranych od podatnikéw. Nalezy takze uzgodni¢ kwoty wykazane w
kwitariuszu z kwotami wynikajacymi z prowadzonej w jednostce ewidencji ksiggowej.
Inkasent zobowigzany jest do zwrotu niewykorzystanych kwitariuszy przed zakonczeniem
petnienia funkcji inkasenta, pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania. Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed zakonczeniem petnienia
funkcji inkasenta w terminie niezwtocznym nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia po
zaprzestaniu pelnienia funkcji inkasenta.

13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowania przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.
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