Zarzadzenie nr 79
Burmistrza Gminy Blachownia
z dnia 30 maja 2011

Rozporzadzenie Min. Fin. Z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organdéw podatkowych j.s.t. Dz. U. z 2010 nr 208 poz.1375

Przepisy ogolne
Rozdziat |
§ 1.

Instrukcja okreéla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw w
Gminie Blachownia

§ 2.

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczajg :

[

Lurzad” - urzad gminy

»Kksiegowy” - pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i optat w urzedzie

»kasjer” - osoba prowadzaca kase urzedu, wyznaczona do przyjmowania wplat z tytulu
podatkow

»PIZypis” zobowigzanie podatkowe stanowiace obeigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji, informacji podatkowej, decyzji wydanej w wyniku kontroli

,0dpis” - kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng podatnikowi,
ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika

§3

Zadaniem wydziat finansowo ~ podatkowego w zakresie przyjmowania podatkow jest:

L.

2.
3

Elektroniczne prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw i
zaliczen nadptaty z tytutu podatkdw

Kontrola terminowe] wplaty naleznosci przez podatnikow 1 inkasentéw

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze. Majac na uwadze racjonalnosé
gospodarowania §rodkami publicznymi a w szczegdlnoscl ponoszenie kosztow przesytek
pocztowych upomnienia na zalegtodci podatkowe wystawia sig;

- w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym gdy wysokos¢ zaleglosci w ciggu roku
przekroczy 100,00 zi. (razem na zaleglos¢ z 1 111 raty). Nastepnie

upomnienia wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uptywie 4 miesiecy od
terminu platnogei.

Tytuly wykonawcze sporzadza pracownik ksiggowosci na zaleglosci podatkowe powstate w
wyniku niezaptacenia zalegloéei objetych upomnieniem. Do tytuldéw sporzadza sie
ewidencje tytutdw wykonawczych w dwoch egzemplarzach, Tytuly wykonawcze wraz z
ewidencjg tytutdw wykonawczych przekazuje sie do wlasciwego Urzedu Skarbowego.
Zalegloéci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomodci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki) , po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sq w paragrafie
wihasciwym dla danego podatku. Zalegloscei podatkowe, ktédre ulegly przedawnieniu, z
wyjatkiem zalegltosci zabezpieczonych nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatnika.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktérego zatacznik stanowi informacja
o przebiegu prowadzonego postgpowania. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik
ksiegowosci, nastepnie bezposredni przetozony sprawdza i akceptuje zasadnosé
przygotowanego odpisu.

Zwracanie 1 zaliczanie nadptat



£

7. Rozliczanie soltyséw i inkasentow

Sporzadzanie sprawozdan

9. Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zadwiadczen o wysokodci zaleglosci podatkowych oraz o wielkosci gospodarstwa rolnego

§4

@

Whplaty na poczet podatkdéw mogg by¢ dokonywane przez podatnika :
1. Bezpoérednio w kasie urzedu
2. Za podrednictwem poczty , banku
3. Zaposrednictwem soltysa lub inkasenta

§5
Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1. Deklaracje i informacje podatkowe
2. Decyzje
3. Inne
§ 6

Do udokumentowania wptlat shuza:
1. Kwitariusze przychodowe K — 103, jezeli wplata jest dokonywana w kasie urzedu lub u
inkasenta lub soltysa rowniez w zakresie zobowiazania pieni¢znego
2. Wyciagi bankowe, jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty
3. Dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych, noty ksiegowe, )
4. Inne dowody wplat

§7

Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:
1. Postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia
2. Umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

§8

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1. Wniosek o zwrot nadplaty
2. Przygotowany dokument zawierajacy imie, nazwisko, adres 1 kwotg zwrotu skierowany do
kasy urzedu lub przelew na konto bankowe

§9

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci wplaty 1 jej przeznaczenia

Niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer)
Okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ ( nazwa), adres (siedziba)

Rodzaj naleznos$ci gtdéwnej

Okres kiorego dotyczy wplata z tytutu naleznosci biezacej (zaleglej) odsetki za zwioke,
oplate prolongacyjng, koszty upomnienia.

5. Kwota wplaty ogdltem cyframi i stownie

sl e
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Kwota wplaty cyframi z tytulu naleznosci biezacej (zaleglej) odsetek za zwloke, optaty
prolongacyjnej, kosztéw upomnienia

Data wplaty jest jednoczes$nie data dokumentu

Odcisk pieczeci urzedu

wlasnoreczny podpis kasjera

§ 10

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania

Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw( formularz K-
210)

W urzedzie wplaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wptlaty K-
103, w trzech egzemplarzach. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy.

Pobor podatkow 1 oplat prowadzony jest przez soltysow i inkasentéw zgodnie z Uchwata
Rady Miasta Blachowni

Rozdziat 2
§1

Ewidencja podatkow 1 ksiggowos¢ analityczna podatku rolnego, lesnego , od nieruchomosci od
0s0b fizycznych i 0s6b prawnych jest prowadzona za pomocg komputera zgodnie z wybranymi
zagadnieniami z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 roku z p6zniejszymi
zmianami.

Zastosowano m.in. nast¢pujacy tryb postgpowania :

prowadzenie kont podatnikow zobowigzania pieni¢znego w komputerowej bazie danych
automatyczne wystawianie decyzji na zobowiazanie pieni¢zne, podatku od nieruchomosei 1
lesnego oraz podatku rolnego (nakaz platniczy) dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore
nastepnie sa dostarczane podatnikom. W trakcie danego roku dodatkowe decyzje
zmieniajgce wymiar podatku sg sporzadzane metoda rgczng

automatyczny wydruk list imiennych dla sottyséw, inkasentéw na podatek od
nieruchomosci , lesny oraz podatek rolny na poczatku roku, na podstawie ktorych sottysi,
inkasenci wydaja podatnikom pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego K 103
wplaty podatkow podatnicy dokonujg réwniez za posrednictwem banku, poczty, i innych
instytucji dostosowanych do pobierania tego rodzaju wplat

wydruk dziennika obrotéw na koniec kazdego miesigca

komputerowy wydruk upomnien

sprawozdania miesigczne, kwartalne, poiroczne, roczne sporzadzane recznie, na podstawie
wydrukéw komputerowych

prowadzenie rejestru przypisu i odpisu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego metoda
reczng

ksiegowanie czynszow, uzytkowania wieczystego metodg reczng na kartach kontowych i na
dzienniku obrotow

ksieggowanie podatku od srodkow transportu metoda rgczna na dzienniku obrotowym
nalezno$ci nieprzypisanych

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§3




