Załącznik nr 3
do Zarządzenia nr 401/2016

Wójta Gminy Podegrodzie

z dnia 27 października 2016 r.
INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI PODATKÓW, OPŁAT, NIEPODATKOWYCH NALEŻNOŚCI BUDŻETOWYCH ORAZ POZOSTAŁYCH DOCHODÓW BUDŻETOWYCH W URZĘDZIE GMINY PODEGRODZIE
Na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z późn. zm.),
4) ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podat​kach i opłatach lokalnych (tekst jednolity: Dz. U z 2016 r. poz.716),

5) ustawy z 15 listopada 1984 r. o podat​ku rolnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 617);

6) ustawy z 30 października 2002 r. o podatku leśnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 374),

7) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t. j. Dz. U. z  2015 r. poz. 783 ze zm.),

8) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.),
9) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. z 2014 poz. 101, z późn. zm.)
10) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

11) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postępowania wierzycieli należności pieniężnych przy podejmowaniu czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 656),

12) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz.1373, z późn. zm.),

13) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 11 września 2015 r. w sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015, poz.1526),

14) ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 250, z późn. zm.),

15) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorów tytułów wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1305),

16) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 października 2014 r. w sprawie określenia należności pieniężnych, których egzekucja może być wszczęta bez uprzedniego doręczenia upomnienia (Dz. U. z 2014 r. poz. 1494, z późn. zm.).
Rozdział I 

Wstęp

§ 1.
Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie ewidencji i kontroli podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych oraz pozostałych dochodów budżetowych.
§ 2.
 Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) inkasencie – rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną, lub jednostkę organizacyjną niemającą osobowości prawnej, zobowiązaną do pobrania podatków lub opłat i wpłacenia we właściwym terminie do kasy Urzędu lub na właściwy rachunek bieżący Urzędu,

2) Kierowniku jednostki/Organie podatkowy/Wójcie – rozumie się przez to Wójta Gminy Podegrodzie,
3) kasjerze – rozumie się przez to osobę, której powierzono prowadzenie kasy Urzędu, wyznaczoną do przyjmowania wpłat z tytułu podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych,
4) Skarbniku – rozumie się przez to Skarbnika Gminy Podegrodzie,
5) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy Podegrodzie,
6) pracowniku ds.  podatków i opłat lokalnych – rozumie się przez to pracowników ds. podatków, opłat lokalnych i pomocy publicznej, stanowisko ds. księgowości podatkowej i wymiaru podatkowego, stanowisko ds. opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz stanowisko ds. finansowo – budżetowych i należności cywilno-prawnych Urzędu Gminy Podegrodzie,
7) należności głównej – określoną należność podatkową, opłatę albo niepodatkową należność budżetową, podlegającą zapłaceniu,

8) należności ubocznej – rozumie się przez to odsetki za zwłokę, opłatę prolongacyjną i koszty upomnień,
9) podatkach – rozumie się przez to podatki określone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do których ustalania lub określenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorządu terytorialnego, zgodnie z odrębnymi przepisami,
10) opłatach lokalnych – rozumie się przez to opłaty określone w art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,

11) opłacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi – rozumie się przez to opłatę określoną w art. 6h oraz 6j ust. 3  ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach
12) niepodatkowych należnościach budżetowych – rozumie się przez to należności określone w art. 3 pkt 8 Ordynacji podatkowej, do których ustalania lub określania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorządu terytorialnego, zgodnie z odrębnymi przepisami,

13) pozostałych dochodach budżetowych – rozumie się przez to środki stanowiące pozostałe dochody jednostki samorządu terytorialnego wynikające z przepisów ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,
14) odpisie – rozumie się przez to kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe, ustaloną lub określoną przez organ podatkowy albo zadeklarowaną przez podatnika,

15) przypisie – rozumie się przez to zobowiązanie podatkowe stanowiące obciążenie konta podatnika na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodów wpłat,
16) Ordynacji podatkowej – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.),

17) pracowniku merytorycznym odpowiedzialnym za dane źródło dochodów/właściwym rzeczowo pracowniku – rozumie się przez to pracownika prowa​dzącego ewidencję podatków, opłat i niepodatkowych należności w Urzędzie Gminy Podegrodzie, 
18) programach dziedzinowych – rozumie się przez to programy księgowe, w których prowadzona jest ewidencja szczegółowa.

Rozdział II 

Dokumenty przypisów i odpisów należności publicznoprawnych

§ 3.
1. Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy użyciu komputera w podziale na podatki, zgodnie z dokumentacją zintegrowanego systemu informatycznego:
1) DISTRICTUS-Podatki Gminne z modułem Windykacji firmy KORELACJA Systemy Informatyczne spółka z o.o. (data rozpoczęcie eksploatacji programu – 03.02.2009 r., wersja - 1.12.233), 

2) DISTRICTUS-Podatki od Środków Transportowych firmy KORELACJA Systemy Informatyczne spółka z o.o. (data rozpoczęcie eksploatacji programu – 03.02.2009 r., wersja 1.15.089),

3) DISTRICTUS-Opłaty za usuwanie odpadów z modułem ewidencjonowania odpadów z wykorzystaniem barkodowania firmy KORELACJA Systemy Informatyczne spółka z o.o. (data rozpoczęcie eksploatacji programu – 17.06.2013 r., wersja – 2.04.071)
- inaczej zwane programami dziedzinowymi.

2.   Przypisów i odpisów w ewidencji podatkowej dokonuje się na podstawie:
1) deklaracji podatkowych, z których wynika zobowiązanie podatkowe lub kwota zmieniająca zobowiązanie podatkowe,

2) deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami,

3) decyzji,

4) dowodów zrealizowanych wpłat nieprzypisanych należnych od podatników,

5) postanowień o dokonaniu potrącenia, o których mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) odpisów orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

7) dokumentów, na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący budżetu

3. Ewidencja księgowa prowadzona jest przy użyciu komputera w podziale na podatki, opłaty, dochody niepodatkowe oraz pozostałe należności, zgodnie z dokumentacją zintegrowanego systemu informatycznego DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” firmy KORELACJA Systemy Informatyczne spółka z o.o.
4. Ewidencja księgowa na kartach kontowych dokonywana jest równocześnie z ewidencją księgową w dzienniku obrotów. Dzienniki obrotów służą do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotów księgowych na kartach kontowych. Służą ponadto do kontroli i uzgadniania obrotów zaksięgowanych na kontach, a także do podziału obrotów według rodzajów należności.

§ 4.
1. Zadaniem pracowników zajmujących się poborem podatków, opłat i niepodatkowych należnościach budżetowych jest;

1) wymiar i pobór podatków i opłat lokalnych - prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat,

2) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników i inkasentów,

3) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych tj. upomnienia, tytuły wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadpłat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentów,

6) sporządzanie sprawozdań,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat gotówką i dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy Urzędu oraz termino​we wypłacanie gotówki z kasy na rachunek bankowy Urzędu,

8) wydawanie zaświadczeń o figurowaniu w ewidencji podatkowej, wielkości gospodarstwa rolnego, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości, o dochodowości z gospodarstwa rolnego, o opłacaniu podatku, 

9) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie podatków i opłat lokalnych,

10) przygotowywanie decyzji oraz prowadzenie spraw wymiarowych, umorzeniowych, przesunięć terminów płatności, rozłożenia na raty zaległości podatkowej wraz z materiałami pomocniczymi dla Wójta.
2. Zasady ustalania terminu, częstotliwości i trybu uiszczania opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi reguluje uchwała Rady Gminy Podegrodzie.
3. Pracownicy zajmujący się wymiarem podatków oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonują czynności sprawdzających wszelkich dokumentów złożonych przez podatników dotyczących podatków oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (np. deklaracji podatkowych, deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji w sprawie podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego itp.) mających na celu:

1) sprawdzenie terminowości składanych deklaracji,

2) sprawdzenie formalnej poprawności dokumentów,

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencją geodezyjną.

4. Czynności sprawdzające opierają się na bezkonfliktowej współpracy podatnika z Organem podatkowym i mogą być podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

5. W razie stwierdzenia, że deklaracja zawiera błędy rachunkowe lub inne oczywiste omyłki, bądź wypełniono ją niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik dokonujący wymiaru podatku w zależności od charakteru i zakresu uchybień:

1) koryguje deklarację, dokonując stosownych poprawek lub uzupełnień, jeżeli zmiana wysokości zobowiązania, kwoty nadpłaty, zwrotu podatku albo kwoty nadwyżki podatku do przeniesienia lub wysokości straty w wyniku tej korekty nie przekracza 5 000,00 zł (art. 274 § 1 pkt 1 Ordynacji  podatkowej),        

2) zwraca się do składającego deklarację o jej skorygowanie oraz złożenie niezbędnych wyjaśnień wskazując przyczyny, z powodu których informacje zawarte w deklaracji poddaje się w wątpliwość (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).

6. W razie stwierdzenia, że deklaracja nie została złożona, pracownik dokonujący wymiaru podatku oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pisemnie wzywa podatnika do złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn nie złożenia deklaracji lub wzywa do jej złożenia. Jeżeli pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje złożona, pracownik wymiaru podatków oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wszczyna postępowanie podatkowe w celu określenia wysokości należnego podatku bądź opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Pracownik, który zgodnie z zakresem czynności przygotowuje decyzję w sprawie wymiaru lub zmiany wymiaru podatków oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi po jej podpisaniu przez upoważnioną osobę przekazuje jej oryginał na dziennik podawczy (Referat administracji, spraw obywatelskich i działalności gospodarczej Urzędu) celem doręczenia. Kopia decyzji przechowywana jest w formie elektronicznej dokumentu. Program zapewnia pełne zabezpieczenie danych zarówno przed utratą jak i dostępem do nich przez osoby nieuprawnione.

Pracownicy dokonujący wymiaru podatków oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogą wydać podatnikowi kserokopię decyzji, po poświadczeniu jej zgodności z oryginałem przez Wójta lub osoby do tego upoważnione.

8. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatków osób fizycznych sprawują kontrolę nad terminowym i prawidłowym doręczeniem decyzji wymiarowych. 

9. W przypadku niemożności doręczenia decyzji w związku ze śmiercią podatnika lub braku jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy ds. podatków i opłat lokalnych wszczynają postępowanie mające na celu ustalenie spadkobierców – osób zobowiązanych z tytułu podatków.

10. Przesyłki zwrócone z adnotacją o niemożliwości doręczenia lub o odmowie przyjęcia umieszczane są w aktach podatników jako doręczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji podatkowej.

11. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, który ma w zakresie czynności wymiar podatków, odnotowuje datę doręczenia decyzji, co automatycznie powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu lub odpisu podatku na koncie podatkowym.

12. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, który ma w zakresie czynności wymiar opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonuje przypisu lub odpisu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na koncie podatnika.

13. Co kwartał, w terminie do dnia 7-tego następnego miesiąca po zakończeniu kwartału pracownicy ds. podatków i opłat lokalnych uzgadniają sumy przypisów i odpisów. W tym celu pracownik ds. podatków i opłat lokalnych generuje z systemu komputerowego wydruk, który podpisuje i przekazuje pracownikowi ds. budżetowo-finansowych. Ponadto pracownik ds. podatków i opłat lokalnych uzgadnia stany należności, skutki udzielonych ulg, umorzeń i rozłożeń na raty w celu prawidłowego ujęcia w sprawozdaniu Rb-27S, Rb-N oraz w sprawozdaniu o zaległościach przedsiębiorców.

§  5.

1. Ewidencję należności z tytułu podatków i opłat prowadzi się szczegółowo na kartach kontowych (kontach podatkowych) dla każdego rodzaju należności i każdego podatnika.

2. Konto podatkowe zakładają pracownicy Zespołu stanowisk ds. podatków i opłat lokalnych w zakresie, w jakim zajmują się podatkami i opłatami na podstawie złożonej deklaracji przez podatnika lub na podstawie otrzymanych informacji podatkowych.

3. Konto podatkowe prowadzi się nieprzerwanie do czasu ustania obowiązku podatkowego i całkowitej likwidacji zaległości i nadpłat.

4. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych zakładając konto podatkowe wprowadza do niego następujące dane:

1) dla osób fizycznych:

· nazwisko i imię,

· adres stały, korespondencyjny,

· PESEL,

· NIP (nieobowiązkowy),

· rodzaj własności,

· PKD (dla osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą),

· Urząd Skarbowy,

· Nr Księgi Wieczystej ( dotyczy podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości)

2) dla osób prawnych:

· adres siedziby firmy,

· NIP,

· REGON,

· PKD 

5. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych zobowiązany jest do:

1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych, 

2) dokonywania bieżącej aktualizacji i uzupełniania danych na kontach podatkowych,

3) przekazania do Zakładu Gospodarki Komunalnej informacji z deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w celu zgłoszenia częstotliwości odbioru odpadów przez firmy wywożące.

6. W przypadku trudności w ustaleniu ww. danych pracownik ds. podatków i opłat lokalnych zobowiązany jest w terminie 6-ciu miesięcy, od dnia powzięcia wiadomości o braku danych bądź nieprawidłowych danych, dokonać aktualizacji danych podatnika.

7. W sytuacjach wyjątkowo skomplikowanych np. postępowanie spadkowe termin ten zostaje wydłużony do 3 lat. Na powyższe okoliczności pracownik  ds. podatków i opłat lokalnych sporządza notatkę służbową.

Rozdział III

Dokumentowanie wpłat gotówkowych i bezgotówkowych oraz zwrotów nadpłat podatków i opłat, niepodatkowych należności oraz pozostałych dochodów budżetowych
§ 6.

1. Zasady wpłat i wypłat gotówkowych oraz wpłat bezgotówkowych w kasie Urzędu reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Podegrodzie. 
2. Rodzaje dokumentów kasowych i bankowych oraz zasady ich stosowania w ewidencji należności budżetowych z tytułu podatków i opłat lokalnych, niepodatkowych należności budżetowych oraz pozostałych dochodach budżetowych reguluje Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz innych dokumentów w Urzędzie Gminy Podegrodzie.
3. Wpłaty na poczet podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych mogą być dokonywane przez podat​nika:

1) bezpośrednio w kasie Urzędu,

2) za pośrednictwem poczty, banku,

3) za pośrednictwem inkasenta.

§ 7.

1. Wyciągi bankowe generowane są z systemu bankowego z rachunku bieżącego Urzędu i rachunku płatności masowych podatków (za wyjątkiem podatku od środków transportowych) oraz opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Wygenerowane wyciągi bankowe, o których mowa w ust. 1 podlegają zaksięgowaniu przez księgowych i pracowników ds. ewidencji podatków i opłat lokalnych w odpowiednich programach, szczegółowo na każdego podatnika. Księgowy księguje wpłaty płatności masowych poprzez automatyczny zapis elektroniczny na indywidualnych kontach podatkowych.

3. Opłata skarbowa księgowana jest na podstawie zapisów wyciągu bankowego.

4. Jeżeli bank ujął w wyciągu wpłatę dotyczącą innego rachunku bankowego lub dana wpłata nie zawiera tytułu wpłaty bądź tytuł wpłaty został określony niejasno, pracownik ds. ewidencji podatków i opłat lokalnych ewidencjonuje daną kwotę jako wpływy do wyjaśnienia. Następnie po wyjaśnieniu wpłaty niezwłocznie dokonuje przelewu na właściwy rachunek bankowy lub dokonuje prawidłowego sklasyfikowania wpłaty.

5. Pracownik ds. ewidencji podatków i opłat lokalnych księguje  wpłatę  i  zamieszcza  na  niej numer pozycji księgowania i swój podpis.

6. W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wpłata nie pokrywa zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę oraz z kosztami doręczonego upomnienia dokonaną wpłatę rozlicza się zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowej. W wyżej omówionym przypadku pracownik ds. podatków i opłat lokalnych sporządza postanowienie o zarachowaniu wpłaty dokonanej przez podatnika. Postanowienie podpisuje Wójt Gminy lub osoba przez nią upoważniona.

7. W przypadku, gdy wpłata dotyczy realizacji wcześniej wystawionego tytułu wykonawczego (w momencie gdy powstały koszty egzekucyjne) i nie pokrywa zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę, dokonaną wpłatę rozlicza się zgodnie z art. 115 § 1 pkt 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. W przypadku, gdy wpłata dotyczy realizacji kilku tytułów wykonawczych i nie pokrywa zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę, z dokonanej wpłaty w pierwszej kolejności pobiera się koszty egzekucyjne ze wszystkich tytułów wykonawczych, koszty upomnienia ze wszystkich tytułów wykonawczych, a pozostałą kwotę rozlicza się zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

9. Jeżeli na podatniku ciążą zobowiązania z różnych tytułów, dokonaną wpłatę zalicza się na poczet podatku/opłaty począwszy od zobowiązania o najwcześniejszym terminie płatności, chyba że podatnik wskaże na dowodzie wpłaty, na poczet którego zobowiązania dokonuje wpłaty, to wówczas wpłatę zalicza się zgodnie ze wskazaniem podatnika.

10. Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza się, jeżeli wysokość tych odsetek nie przekracza trzykrotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską” za przesyłki polecone.

11. Opłaty pocztowe, prowizje bankowe, koszty egzekucyjne oraz koszty postępowania egzekucyjnego potrącone z ogólnej sumy wpłat z tytułu podatków i opłat, obciążają bieżące wydatki budżetu. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wystawia polecenie przeksięgowania kosztów egzekucyjnych dotyczące pobranych opłat pocztowych, prowizji bankowych, kosztów egzekucyjnych i kosztów postępowania egzekucyjnego celem dokonania zwrotu na rachunek bankowy Urzędu. 

12. Ewidencję niepodatkowych należności budżetowych prowadzi się w podziale na rodzaj należności oraz odrębnie dla każdego podatnika.

13. Pozostałe dochody budżetowe (np. udziały w podatkach, subwencje itp.) ujęte w wyciągach bankowych księgowane są na odpowiednich kontach analitycznych zgodnie z klasyfikacją budżetową i źródłami ich powstawania pod datą wpływu na wyciąg bankowy przez pracownika ds. budżetowo-finansowych oraz ds. finansowo – budżetowych i należności cywilnoprawnych.

14. Dochody, które zostały zaksięgowane w programach, o których mowa w § 3 zostają zaksięgowane w programie finansowo-księgowym:
a) opłata za gospodarowanie odpadami komunalnymi księgowana jest kwotą zbiorczą za każdy dzień na koncie pomocniczym (wpłaty wpływają na rachunek pomocniczy), a w ostatnim dniu roboczym miesiąca przeksięgowane są z konta pomocniczego na konto podstawowe (bank przekazuje dochody zgromadzone na rachunku pomocniczym na rachunek podstawowy). W przypadku, jeżeli wpłata nastąpi w banku w ostatnim dniu roboczym, ale zaksięgowana zostanie przez bank dopiero w pierwszym dniu roboczym kolejnego miesiąca wówczas kwota taka zostaje zaksięgowana jako środki w drodze.

Wpłacone kwoty księgowane są w całości na konto odpadów, dopiero po zakończeniu miesiąca pracownik merytoryczny przekazuje zestawienie kwot w rozbiciu na koszty upomnienia, koszty egzekucyjne i odsetki, które są przeksięgowane z konta podstawowego odpadów pod datą ostatniego dnia miesiąca na poszczególne podziałki klasyfikacyjne.

b) podatek od środków transportowych księgowany jest zgodnie z zapisami wyciągów bankowych. Wpłacone kwoty księgowane są w całości na konto podatku od środków transportowych, dopiero po zakończeniu miesiąca pracownik merytoryczny przekazuje zestawienie kwot w rozbiciu na koszty upomnienia, opłatę prolongacyjną i odsetki, które są przeksięgowane z konta podatku od środków transportowych pod datą ostatniego dnia miesiąca na poszczególne podziałki klasyfikacyjne.

c)  podatki (rolny, od nieruchomości, leśny) księgowane są w poszczególnych dniach kwotą zbiorczą w rozbiciu na osoby fizyczne i osoby prawne w oparciu o zestawienie płatności masowych przekazane przez pracownika ds. podatków i opłat lokalnych. Kwoty wpłacone na rachunek nie objęte płatnościami masowymi księgowane są indywidualnie w oparciu o zapisy wyciągu bankowego. Kwoty podatku od osób fizycznych księgowane są całości na podatek rolny, a po zakończeniu miesiąca pracownik merytoryczny przekazuje zestawienie kwot w rozbiciu na podatek rolny, od nieruchomości, leśny, koszty upomnienia, opłatę prolongacyjną i odsetki, które są przeksięgowane z konta podatku rolnego na poszczególne podziałki klasyfikacyjne. Kwoty podatku od osób prawnych księgowane są na podatek od nieruchomości, a po zakończeniu miesiąca pracownik merytoryczny przekazuje zestawienie kwot w rozbiciu na podatek rolny, od nieruchomości, leśny, koszty upomnienia, opłatę prolongacyjną i odsetki, które są przeksięgowane z konta podatku od nieruchomości na poszczególne podziałki klasyfikacyjne. Dopuszczalne jest również księgowanie podatku od osób prawnych wg zapisów wyciągu bankowego lub zestawienia płatności masowych na poszczególne podziałki klasyfikacyjne.  

15. Pracownicy księgujący w programach dziedzinowych informują pracownika ds. budżetowo-finansowych lub ds. finansowo – budżetowych i należności cywilnoprawnych o wpływach kwot do wyjaśnienia, które należy zaksięgować w programie „F-K”. Wpłaty oznaczone przez księgowych na wyciągach jako wpływy do wyjaśnienia księgowane są przez pracownika ds. budżetowo-finansowych lub ds. finansowo – budżetowych i należności cywilnoprawnych na koncie „245” „Wpływy do wyjaśnienia” (każda wpłata księgowana jest oddzielnie).

16. Koszty upomnienia stanowią dochód przypisany. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia pracownik ds. podatków i opłat lokalnych odnotowuje datę doręczenia upomnienia, co automatycznie powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu kosztów upomnienia na koncie podatkowym.

17. Wyjaśnienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezpośredniej, telefonicznej, e-mailowo lub za pośrednictwem fax zapisywane są w formie adnotacji lub notatki służbowej.

18. Za datę dokonania wpłaty zobowiązania przyjmuje się datę umieszczoną na dowodzie wpłaty pokwitowaniu ujętą w raporcie kasowym płatną gotówką oraz datę operacji umieszczoną na wyciągu bankowym.                 

§ 8

1. Nadpłaty powstałe na kontach podatkowych likwiduje się w sposób określony w przepisach Działu III rozdziału 9 Ordynacji podatkowej.

2. Jeżeli podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych należności podatkowych, wówczas nadpłata zostaje zaliczona na niewymagalną jeszcze należność. Po dokonaniu przypisu z tytułu tej należności, kwotę nadpłaty zalicza się na poczet wpłaty należności.

3. Zwrotów i zaliczeń nadpłat, powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych, dokonuje się z tej podziałki klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju. 

4. Nadpłaty podlegają oprocentowaniu w wysokości równej odsetek za zwłokę pobieranych od zaległości podatkowych, z zastrzeżeniem art 78 § 2 Ordynacji podatkowej. Wypłata z tytułu oprocentowania nadpłaty następuje z działu i rozdziału tej podziałki klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zaliczane są odsetki za zwłokę, z określeniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budżetowej. 

5. W przypadku zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wypełnia polecenie przelewu z rachunku bankowego Urzędu na rachunek urzędu pocztowego i dołącza wypełniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadpłat pomniejszają wysokość zwracanej nadpłaty.

6. Nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę, odsetek za zwłokę od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztów  upomnienia oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba że podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych

7. W sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań podatkowych, pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wydaje postanowienie, na które służy zażalenie (art. 76a § 1 Ordynacji podatkowej).

8. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wystawia i przekazuje do pracownika ds. finansowo – budżetowych i należności cywilno-prawnych decyzję  o zwrocie nadpłaty na rachunek bankowy podatnika celem zwrotu kwoty nadpłaty.

9. Zwrot nadpłaty następuje:

1) w przypadku gdy podatnik, płatnik lub inkasent jest obowiązany do posiadania rachunku bankowego lub rachunku w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, wyłącznie na ten rachunek wskazany przez podatnika, płatnika lub inkasenta;
2) w przypadku gdy podatnik, płatnik lub inkasent nie jest obowiązany do posiadania rachunku bankowego lub rachunku w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, na wskazany rachunek bankowy lub rachunek w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej podatnika, płatnika lub inkasenta albo przekazem pocztowym, chyba że podatnik, płatnik lub inkasent zażądają zwrotu nadpłaty w kasie.

10. Nadpłata, której wysokość nie przekracza dwukrotności kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, jeżeli nie wskazano rachunku, na który ma zostać zwrócona, podlega zwrotowi w kasie. 

11. Na koniec roku pracownicy ds. podatków i opłat lokalnych sporządzają zestawienie nadpłat w celu dokonania analizy występujących nadpłat i wyeliminowania ewentualnych zaległości. Analiza polega na porównaniu występujących nadpłat z ewentualnymi zaległościami w zakresie wszystkich podatków i opłat oraz niepodatkowych należności budżetowych.

§ 9

1. W  przypadku  zagubienia   lub   zniszczenia   przez   podatnika  wydanego  mu  dowodu  wpłaty pracownik ds. podatków i opłat lokalnych nie  wystawia duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje zaświadczenie o dokonaniu wpłaty. W zaświadczeniu podane są następujące dane:

1) numer pokwitowania wpłaty,

2) imię i  nazwisko  oraz  miejsce  zamieszkania  lub  nazwa  oraz adres siedziby podatnika, 

3) tytuł wpłaty,

4) suma wpłat cyframi,

5) okres, którego dotyczy wpłata

6) data wpłaty.

2. Zaświadczenie o dokonaniu wpłaty sporządza pracownik, na którego został zadekretowany wniosek podatnika. Zaświadczenie o dokonaniu wpłaty podpisuje osoba upoważniona  przez  Wójta do wydawania zaświadczeń, o których mowa w dziale VIII A Ordynacji podatkowej. Wydawane zaświadczenie podlega rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu wydania.

Rozdział IV

Postępowanie podatkowe z tytułu opłat publicznoprawnych

§ 10.

1. Do opłat o charakterze publicznoprawnym należy:

1) opłata planistyczna,

2) opłata za zajęcie pasa drogowego,

2. Do wskazanych w ust. 1 opłat mają zastosowanie przepisy Ordynacji podatkowej.

§ 11.

1. Opłatę planistyczną komórka merytoryczna ustala w drodze decyzji, jeżeli w wyniku nowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany wzrośnie wartość nieruchomości. Decyzję, która stała się ostateczną, komórka merytoryczna przekazuje niezwłocznie do pracownika ds. finansowo – budżetowych i należności cywilno-prawnych.

2. Obowiązek wnoszenia opłaty planistycznej powstaje w dniu kiedy decyzja staje się prawomocna (ostateczna). Pracownik ds. finansowo – budżetowych i należności cywilno-prawnych w stosunku do osób uchylających się od uiszczenia opłaty planistycznej wysyła upomnienie w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komórki merytorycznej. Tytuł wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

3. Opłatę za zajęcie pasa drogowego komórka merytoryczna ustala w drodze decyzji na wniosek strony zainteresowanej. Decyzję, która stała się ostateczną, komórka merytoryczna przekazuje niezwłocznie do pracownika ds. finansowo – budżetowych i należności cywilno-prawnych.

4. Obowiązek wnoszenia opłaty za zajęcie pasa drogowego planistycznej powstaje po upływie 14 dni od dnia, w którym decyzja o ustaleniu opłaty stała się prawomocna (ostateczna). Pracownik ds. finansowo – budżetowych i należności cywilno-prawnych w stosunku do osób lub podmiotów uchylających się od uiszczenia opłaty za zajęcie pasa drogowego wysyła upomnienie w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komórki merytorycznej. Tytuł wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

5. Upomnienie może dotyczyć więcej niż jednej należności pieniężnej, jeżeli są one należne od tego samej osoby lub podmiotu.

Rozdział V

Postępowanie zabezpieczające wykonanie zobowiązania podatkowego

§ 12.

1. Instytucję zabezpieczenia wykonania zobowiązania podatkowego, określoną w art. 33 § 1 i 2 Ordynacji podatkowej, stosuje się przed wszczęciem postępowania egzekucyjnego. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, że zobowiązanie podatkowe nie zostanie zapłacone:

1) pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wystawia decyzję w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowiązania podatkowego od osób fizycznych, przed terminem płatności lub przed wydaniem decyzji ustalającej wysokość zobowiązania,

2) pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wystawia decyzję w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowiązania podatkowego od osób prawnych przed wydaniem decyzji określającej wysokość zobowiązania.

2. Jeden egzemplarz wystawionej decyzji wysyła się podatnikowi za potwierdzeniem odbioru. Drugi egzemplarz decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru przechowuje pracownik podatków i opłat, który sporządza zarządzenie zabezpieczenia dla Sądu Rejonowego celem dokonania zabezpieczenia wykonania zobowiązania. Zarządzenie zabezpieczenia podpisuje Wójt Gminy.

3. Postępowanie zabezpieczające wykonanie zobowiązania podatkowego polegające na ustanowieniu hipoteki przymusowej, określone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna się w stosunku do podatników – osób fizycznych, którzy nie opłacili co najmniej czterech rat podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego, w stosunku do osób prawnych i jednostek nie posiadających osobowości prawnej, jeśli nie wpłacono sześciu miesięcznych rat podatku, w przypadku opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jeśli nie wpłacono czterech rat opłaty,  a w przypadku podatku od środków transportowych jeśli nie wpłacono dwóch rat podatku. W szczególnych przypadkach postępowanie zabezpieczające polegające na ustanowieniu hipoteki przymusowej można wszcząć w stosunku do podatników, którzy nie wpłacili jednej raty podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego.

4. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, wpisu hipoteki przymusowej dokonuje się w przypadku zaległości przekraczającej 1 000,00 zł. W szczególnych przypadkach wpisu hipoteki można dokonać także celem zabezpieczenia spłaty zaległości nieprzekraczającej 1 000,00 zł.

5. Po uregulowaniu przez dłużnika należności zabezpieczonej hipoteką może nastąpić jej wykreślenie. Wniosek  o zezwolenie na wykreślenie dłużnik składa do organu podatkowego wraz z dowodem wpłaty potwierdzającym spłatę hipoteki. Po otrzymaniu wniosku pracownik ds. podatków i opłat lokalnych sprawdza w księdze wieczystej nieruchomości wysokość dokonanego wpisu hipotecznego z kwotą dokonanej wpłaty. Po stwierdzeniu, że należność zabezpieczona hipoteką została spłacona w całości, sporządza  zezwolenie na wykreślenie hipoteki i przekazuje osobie wnioskującej celem przedłożenia w Sądzie Rejonowym. Zezwolenie na wykreślenie hipoteki podpisuje Wójt Gminy.

6. Postępowanie polegające na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacji podatkowej) poprzez złożenie wystawionego wniosku w celu uzyskania wpisu, prowadzi się w stosunku do podatników podatku od środków transportowych, podatników podatku od nieruchomości oraz podatników opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, którzy nie wpłacili dwóch rat podatku od środków transportowych, czterech rat podatku od nieruchomości bądź 12 rat opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych sporządza wniosek o wpis do Rejestru Zastawów Skarbowych, który podpisuje Wójt Gminy. Momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawów Skarbowych. Zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji określającej lub ustalającej wysokość zobowiązania podatkowego, jak również deklaracji, jeżeli wskazane w niej zobowiązanie nie zostało wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie może być dokonany wcześniej niż po upływie 14 dni od upływu terminu płatności zobowiązania podatkowego. Do wniosku o dokonanie wpisu pracownik dołącza potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię deklaracji podatkowej, bądź potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię decyzji określającej lub ustalającej wysokość zobowiązania podatkowego albo zobowiązania za opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi bądź potwierdzona za zgodność z oryginałem kopię deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. W dniu ustanowienia zastawu wartość przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosić co najmniej kwotę określoną w art. 41 Ordynacji podatkowej. Ustanowienie zastawu skarbowego następuje w przypadku, gdy egzekucja z pieniędzy oraz innych praw majątkowych jest nieskuteczna oraz ustanowiona hipoteka przymusowa nie gwarantuje odzyskania dochodzonych należności podatkowych. Każdorazowo pracowników ds. podatków i opłat lokalnych dokonuje analizy zasadności ustanowienia zastawu skarbowego w szczególności kwoty dochodzonych należności, okresu który pozostał na prowadzenie działań egzekucyjnych oraz dokonanych zabezpieczeń na majątku dłużnika. W przypadku nie uregulowania należności pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy podejmuje czynności zmierzające do zaspokojenia swojej wierzytelności z przedmiotu zastawu w trybie egzekucji administracyjnej. Zastaw skarbowy wygasa: – z dniem uregulowania zobowiązania podatkowego przez podatnika, – z dniem wykreślenia wpisu w rejestrze zastawów, – z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedaży przedmiotu zastawu. Organ prowadzący Rejestr (właściwy miejscowo Naczelnik Urzędu Skarbowego) powiadamia organ wnioskujący zarówno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawów Skarbowych, jak i o wykreśleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania spłaty zadłużenia właściwie merytorycznie pracownik przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzędu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zaległości podatkowych objętych zastawem skarbowych. 

7. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, ustanowienie zastawu skarbowego dokonuje się w przypadku zaległości przekraczającej 1 000,00 zł. W szczególnych przypadkach ustanowienie zastawu można dokonać także celem zabezpieczenia spłaty zaległości nieprzekraczającej 1 000,00 zł.

Rozdział VI

Postępowanie z zaległościami zabezpieczonymi na nieruchomościach i z zaległościami przedawnionymi

§ 13.

1. Sposób postępowania z zaległościami przedawnionymi określa art. 68-71 Ordynacji podatkowej. Zaległości podatkowe, które zostały zabezpieczone na nieruchomości lub prawach (zaległości zabezpieczone przez wpis hipoteki), po upływie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej mogą być egzekwowane tylko z tej nieruchomości, nie zaś z innego majątku dłużnika.

2. Zaległości podatkowe, które na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, stały się przedawnione, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na majątku nieruchomym dłużnika oraz zaległości, w stosunku do których prowadzi się postępowanie egzekucyjne, ulegają wygaśnięciu i podlegają odpisaniu z urzędu na koncie podatkowym zobowiązanego. Podstawą odpisu jest nota księgowa wystawiona i podpisana przez pracownika ds. podatków i opłat, Skarbnika oraz zatwierdzona przez Wójta, do której pracownik załącza opis czynności podjętych w celu wyegzekwowania należnego podatku lub tytuły wykonawcze zwrócone przez Urząd Skarbowy z uwagi na przedawnienie.

§ 14.

Jeżeli w wyniku przeprowadzonego przez Wójta lub Skarbnika postępowania wyjaśniającego stwierdzono, że przedawnienie nastąpiło i nastąpiło to z winy pracownika, Skarbnik wnioskuje o jego ukaranie zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Rozdział VII

Zasady dotyczące windykacji zaległości z tytułu podatków oraz opłaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 15.

1. Przy podejmowaniu czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych pracownik ds. podatków i opłat lokalnych może informować podatnika w szczególności poprzez internetowy portal informacyjny, krótką wiadomość tekstową  (sms),  telefon, faks,   e-mail o terminie zapłaty należności pieniężnych lub jego upływie, wysokości należności pieniężnej, rodzaju i wysokości odsetek z tytułu niezapłacenia w terminie należności pieniężnej oraz grożącej egzekucji administracyjnej i mogących powstać kosztach egzekucyjnych.

2. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych  zobowiązany jest do systematycznej kontroli terminowości wpłat z tytułu podatków i opłat.

3. Jeżeli należność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji lub wynikającym z mocy prawa, pracownik przesyła podatnikowi upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierające wezwanie do wykonania obowiązku z zagrożeniem skierowania sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego oraz pouczenie o obowiązku uiszczenia kosztów egzekucyjnych (zaspokajanych w pierwszej kolejności) w przypadku skierowania sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego. 

4. Jeżeli zobowiązanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie złożył deklaracji, pracownik wymiaru podatków przeprowadza postępowanie w celu określenia wysokości zobowiązania. 

5. Jeżeli podatnik dokonał wpłaty podatku bądź opłaty wskazując należność za okres, której termin płatności jest niewymagalny, księgowy dokonuje przerachowania wpłaty zaliczając wpłatę na poczet najwcześniejszej zaległości.

6. Jeżeli podatnikowi zostało doręczone upomnienie po dniu dokonania wpłaty,  nie pobiera się  kosztów upomnienia.

§ 16.

1. Pracownik ds. podatków i opłat sporządza upomnienie w następujących terminach:
1) na podatek od nieruchomości, podatek rolny, podatek leśny od osób fizycznych :
 a)  do 15 czerwca danego roku po upływie I  i II raty 
 b)  do 30 listopada roku następnego po upływie płatności III i IV raty.

2) na podatek od nieruchomości, podatek rolny, podatek leśny od osób prawnych - do 30 dni po upływie terminu płatności.

3) na podatek od środków transportowych:

a) do 30 kwietnia po upływie terminu płatności I raty,

b) do 31 października po upływie terminu płatności II raty.

4) na opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) do 15 czerwca po upływie płatności I i II raty,

b) do 15 grudnia po upływie płatności III i IV raty,

5) na pozostałe opłaty  inne niż opłaty, o których mowa w punkcie 4 oraz §11:
a) do 30 dni po upływie terminu płatności.

6) w przypadkach kiedy termin płatności podatków przypada na okresy inne niż określone ustawowo, pracownik wystawia upomnienie w terminie:

a) do 30 dni po upływie terminu płatności.
2. Upomnienie może dotyczyć więcej niż jednej należności pieniężnej, jeżeli są one należne od tego samego podatnika.
3. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, upomnienie wystawia się w przypadku zaległości przekraczającej wysokość kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym w administracji, wyjątek stanowi sytuacja, jeżeli wysokość przypisu podatku za dany rok jest niższa niż wysokość kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, to wówczas upomnienie wystawia się za cały rok, w terminie do 30 listopada po upływie terminu płatności ostatniej raty.

4. Wierzyciel niezwłocznie wystawia i doręcza zobowiązanemu upomnienie, w przypadku gdy łączna wysokość należności pieniężnych wraz z odsetkami z tytułu niezapłacenia w terminie należności pieniężnej przekroczy dziesięciokrotność kosztów upomnienia albo gdy okres do upływu terminu przedawnienia należności pieniężnej jest krótszy niż 6 miesięcy.
5. W przypadku nieruchomości, na których należy dokonać korekty danych osobowych, adresowych bądź wymiarowych upomnienia wystawiane są w późniejszym terminie po naniesieniu ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4. W przypadkach podatków i opłat wymagających dodatkowych wyjaśnień, w sytuacjach bardzo skomplikowanych, upomnienia wystawia się najpóźniej do końca ostatniego roku przed upływem przedawnienia.

6. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych może wystawić upomnienie w dwóch egzemplarzach i przechowywać jeden egzemplarz w aktach sprawy. Pracownik jest zobowiązany przechowywać w wersji elektronicznej egzemplarz upomnienia wraz z podaniem swojego imienia, nazwiska oraz swojego stanowiska służbowego (osoby upoważnionej do działania w imieniu wierzyciela).

7. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych prowadzi ewidencję upomnień. Wystawione upomnienia numerowane są narastająco w danym roku kalendarzowym (odrębnie dla osób fizycznych i prawnych, w podziale na podatek od nieruchomości, rolny, leśny, podatek od środków transportowych, opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi) i są wprowadzane do ewidencji upomnień (odrębnie dla osób fizycznych i prawnych, w podziale na podatek od nieruchomości, rolny, leśny, podatek od środków transportowych oraz opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

§ 17.

1. Tytuł wykonawczy sporządza pracownik ds. podatków i opłat lokalnych na zaległości objęte upomnieniem. 

2. Tytuł wykonawczy pracownik ds. podatków i opłat lokalnych może przekazać do organu egzekucyjnego w formie papierowej.

3. Tytuł wykonawczy pracownik sporządza po uprzednim otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia. 

4. Jeżeli podatnik pomimo ciążącego na nim obowiązku nie złożył deklaracji podatkowej na ww. podatki, bądź na ww. opłatę, pracownik ds. podatków i opłat lokalnych wydaje postanowienie o wszczęciu postępowania w sprawie określenia zaległości i wydaje decyzję określającą wysokość zobowiązania, która jest podstawą do wystawienia upomnienia, a następnie tytułu wykonawczego.

5. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych może sporządzić zestawienie wystawionych tytułów wykonawczych , który pozostawia w aktach.

6. W celu ustanowienia hipoteki przymusowej pracownik wystawia dalszy tytuł wykonawczy i przekazuje posiadane informacje o majątku podatnika do właściwego Urzędu Skarbowego celem zwiększenia efektywności prowadzonej egzekucji administracyjnej. 

7. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych niezwłocznie zawiadamia organ egzekucyjny o zmianie w tytule wykonawczym, przesyłając informację zgodnie z § 12 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trybu postępowania wierzycieli należności pieniężnych przy podejmowaniu czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych. 

8. Jeżeli w trakcie postępowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja, postanowienie lub inne orzeczenie określające lub ustalające inną wysokość należności pieniężnej niż objęta tytułem wykonawczym albo zostanie złożona korekta dokumentu powodująca:

1) zwiększenie wysokości należności pieniężnej, pracownik niezwłocznie sporządza zmieniony tytuł wykonawczy,

2) zmniejszenie  wysokości należności pieniężnej, właściwy organ egzekucyjny kontynuuje postępowanie egzekucyjne, przy czym czynności egzekucyjne ograniczają się do kwoty pozostałej do wyegzekwowania (przesłanie zawiadomienia do organu egzekucyjnego).

9. W zmienionym tytule wykonawczym pracownik wskazuje wysokość należności pieniężnej oraz odsetek z tytułu niezapłacenia w terminie należności pieniężnej naliczonych na dzień wystawienia tego tytułu wykonawczego. W zmienionym tytule wykonawczym pracownik wykazuje również dane dotyczące pozostałych należności pieniężnych, które nie uległy zmianie.

10. Tytuły wykonawcze wystawia pracownik ds. podatków i opłat lokalnych po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia, w następujących terminach:
1) na podatek od nieruchomości, podatek rolny, podatek leśny od osób fizycznych:

a) w terminie do 31 lipca danego roku po upływie I  i II raty 

b) do 31 maja roku następnego po upływie płatności III i IV raty.

2) na podatek od nieruchomości, podatek rolny, podatek leśny od osób prawnych:

a) do 30 dni po upływie terminu płatności.

3) na podatek od środków transportowych:

a) do 31 maja po upływie terminu płatności I raty,

b) do 31 grudnia po upływie terminu płatności II raty.

3a) na opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) do 31 lipca na ratę I i II

b) do 28/29 lutego na ratę  III i IV roku poprzedniego”,
4) na pozostałe opłaty  inne niż opłaty, o których mowa w punkcie 3a oraz § 11:

a) do 60 dni po upływie terminu płatności.

5) w przypadkach kiedy termin płatności podatków przypada na okresy inne niż określone ustawowo, pracownik wystawia tytuł wykonawczy w terminie:

a) do 60 dni po upływie terminu płatności.

6) w przypadkach kiedy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia wpłynęło do Urzędu z co najmniej dwumiesięcznym opóźnieniem: właściwy rzeczowo pracownik wystawia tytuł wykonawczy w terminie:

a) 30 dni licząc od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia przez pracownika merytoryczny odpowiedzialny za dane źródło dochodów.
11. Pracownik ds. podatków i opłat lokalnych niezwłocznie wystawia tytuł wykonawczy w przypadku, gdy wysokość kwoty zaległości przekroczy dziesięciokrotność kosztów upomnienia. 

12. W celu ustalenia postępu egzekucji należności objętych tytułem wykonawczym, pracownik ds. podatków i opłat  lokalnych zobligowany jest do wysłania co najmniej jeden raz w roku pisemnego zapytania do Urzędów Skarbowych o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytułów.

13. Za terminowe  i  prawidłowe  przeprowadzenie windykacji w podatków i opłat odpowiada pracownik merytoryczny, któremu zgodnie z obowiązującym Regulaminem organizacyjnym  jednostki powierzono obowiązki w tym zakresie.

14. W przypadku nieruchomości, na których należy dokonać korekty danych osobowych, adresowych bądź wymiarowych, tytuły wykonawcze wystawiane są w późniejszym terminie po naniesieniu przez pracownika ds. podatków i opłat lokalnych ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4.

Rozdział VIII

Ewidencjonowanie ulg udzielonych podatnikowi w spłacie zobowiązań podatkowych wynikających z Ordynacji podatkowej

§ 18

1. Ulg w spłacie zobowiązań podatkowych w formie rozłożenia na raty, odroczenia terminu płatności lub umorzenia udziela się na pisemny wniosek zobowiązanego. Do wniosku o udzielenie ulgi zobowiązany winien załączyć oświadczenie o sytuacji majątkowej. W przypadku braku oświadczenia pracownik ds. podatków i opłat lokalnych zobowiązany jest do wysłania zobowiązanemu wzoru oświadczenia celem uzupełnienia wniosku. Stosuje się trzy rodzaje formularzy tj.: – oświadczenie o sytuacji majątkowej dla osób fizycznych oraz przedsiębiorców (wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1), formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis oraz oświadczenie o wielkości otrzymanej pomocy de minimis dla przedsiębiorców ubiegających się o udzielenie pomocy publicznej (wynika z odrębnych przepisów),  (wzór formularzy stanowią Załącznik nr 2 i nr 3).

2. Ulgi w spłacie zobowiązań podatkowych w formie umorzenia mogą być stosowane również z urzędu.

3. Umorzenia z urzędu można dokonać jedynie w sytuacjach przewidzianych w art.67 d § 1 pkt 1- 4 Ordynacji podatkowej, tj; gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty przewyższającej wydatki egzekucyjne;

2) kwota zaległości podatkowej nie przekracza pięciokrotnej wartości kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym;

3) kwota zaległości podatkowej nie została zaspokojona w zakończonym lub umorzonym postępowaniu likwidacyjnym lub upadłościowym, albo sąd oddalił wniosek o ogłoszeniu upadłości;

4) podatnik zmarł, nie pozostawiając żadnego majątku lub pozostawił ruchomości niepodlegające egzekucji na podstawie odrębnych przepisów albo zostawił przedmioty codziennego użytku domowego, których łączna wartość nie przekracza kwoty 5 000 zł i jednocześnie brak jest spadkobierców innych niż Skarb Państwa lub jednostka samorządu terytorialnego oraz nie ma możliwości orzeczenia odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.

4. Jeżeli wniosek o umorzenie zaległości podatkowej obejmuje również koszty upomnienia wydawane są dwie decyzje: jedna w zakresie umorzenia zaległości podatkowej na podstawie Ordynacji podatkowej i druga w zakresie umorzenia kosztów upomnienia z podstawą prawną: art. 64 w związku z art. 55, art. 60 pkt 7, art.61 ust. 1 pkt 2 i art. 67 ustawy o finansach publicznych oraz art. 104 i 107 Kodeksu postępowania administracyjnego. Decyzja w sprawie umorzenia kosztów upomnienia podlega opłacie skarbowej na podstawie cz. I pkt 53 załącznika do ustawy o opłacie skarbowej, w związku z tym do wniosku o umorzenie kosztów upomnienia podatnik jest zobowiązany załączyć dowód uiszczenia opłaty skarbowej w wysokości 10 zł. Umorzenie kosztów upomnienia może nastąpić na pisemny wniosek zobowiązanego.

§ 19.

1. Wnioski  podatników ubiegających się o udzielenie ulgi w spłacie zaległości kierowane są do pracownika ds. podatków i opłat lokalnych zajmującego się sprawami dotyczącymi ulg podatkowych, ulg w opłacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych opłat.

2. Sprawy z zakresu ulg podatkowych prowadzi pracownik ds. podatków i opłat lokalnych  oraz innych opłat prowadzą właściwi rzeczowo pracownicy, którym powierzono zgodnie z obowiązującym Regulaminem organizacyjnym jednostki obowiązki w zakresie całościowego prowadzenia spraw opłat (naliczanie i egzekucja)

3. Decyzję o udzielenie ulgi w spłacie zaległości podejmuje organ podatkowy. Oryginał decyzji zostaje wysłany do podatnika, a kopia pozostaje w aktach. W przypadku wniosków z Urzędu Skarbowego przygotowuje się postanowienie w trzech egzemplarzach. Oryginał postanowienia zostaje wysłany do Urzędu Skarbowego, jedna kopia przekazana jest do podatnika a druga kopia pozostaje w aktach. 

4. W razie wydania decyzji odraczającej termin płatności albo rozkładającej na raty zobowiązania podatkowe pobierana jest opłata prolongacyjna w wysokości określonej uchwałą Rady Gminy.

5. W razie wydania decyzji odraczającej termin płatności albo rozkładającej na raty zobowiązanie podatkowe, na które wcześniej został wystawiony tytuł wykonawczy, pracownik ds. podatków, opłat lokalnych zawiesza postępowanie egzekucyjne.

6. Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Wójta pracownicy ds. podatków i opłat lokalnych wprowadzają niezwłocznie do systemu celem ich zaewidencjonowania. Decyzje dot. ulg podatkowych, będące pomocą de minimis dla przedsiębiorców sprawozdawane są w systemie SHRIPM w ciągu 7 dni od dnia udzielenia pomocy. Pomoc de minimis udzielana w rolnictwie i rybołówstwie sprawozdawana jest w systemie SRPP w terminie 20 dni od dnia zakończenia danego miesiąca. 

7. W razie niedotrzymania terminu płatności trzech kolejnych rat, na jakie został rozłożony podatek lub zaległość podatkowa następuje z mocy prawa wygaśnięcie decyzji o rozłożeniu na raty w zakresie wszystkich niezapłaconych rat.

Rozdział IX

Pobór podatków, opłat, łączne​go zobowiązania pieniężnego oraz niepodatkowych należnościach budżetowych przez in​kasentów
§ 20.
1. Osobom fizycznym, na których ciąży obowiązek podatkowy w zakresie podatku rolnego oraz jednocześnie w zakresie podatku od nieruchomości lub podatku leśnego dotyczący przedmiotów opodatkowania położonych na terenie tej samej gminy, wysokość należnego zobowiązania podatkowego pobieranego w formie łącznego zobowiązania pieniężnego ustala Organ podatkowy w jednej decyzji (nakazie płatniczym), z zastrzeżeniem ust. 3.

2. Łączne zobowiązanie pieniężne należne od przedmiotów opodatkowania stanowiących współwłasność lub znajdujących się w posiadaniu dwóch lub więcej osób fizycznych ustala się w odrębnej decyzji (nakazie płatniczym), który wystawia się na któregokolwiek ze współwłaścicieli (posiadaczy). Jeżeli gospodarstwo rolne prowadzi w całości jedna z tych osób, nakaz płatniczy wystawia się na tę osobę.

3. Zapłata podatków przez podatni​ków prowadzących działalność gospo​darczą i obowiązanych do prowadze​nia księgi rachunkowej lub podatkowej księgi przychodów i rozchodów może być dokonywana również za pośrednictwem inkasenta zgodnie z art. 61 § 1 w związku z § 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej.
4. Inkaso zobowiązania pienięż​nego jest pobierane przy użyciu kwitariuszy przychodowych K-103. Zasady stosowania kwitariusza przychodowego K-103 reguluje Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz innych dokumentów w Urzędzie Gminy Podegrodzie.

5. Zasady poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego od osób fizycznych oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa, wyznaczenie inkasentów i terminów płatności dla inkasentów oraz ustalenie wysokości wynagrodzenia za inkaso określa organ stanowiący.
§ 21.

1. W przypadku stwierdzenia niepra​widłowości w inkasie należności budżetowych Organ podatkowy zarzą​dza sprawdzenie u podatników prawid​łowości pobierania gotówki.

2. Odsetki za opóźnienia we wpłatach przez inkasentów oraz ich odpowie​dzialność za pobrane, lecz niewpłacone należności regulują przepisy Ordyna​cji podatkowej.

Rozdział X

Księgi rachunkowe i plan kont

§ 22.

1. Ewidencja podatków, opłat, niepodatkowych należności budżetowych jest integralną częścią ewidencji księgowej Urzędu i budżetu Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzędu i budżetu Gminy.

2. Ewidencja dochodów budżetowych określonych w ust. 1 prowadzona jest na:
1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych księgi głównej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi, określonymi w art. 107—117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków i opłat podlegających przypisaniu na kontach podatników:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegółowych.

3. Dla prowadzenia ewidencji dochodów budżetowych określonych w ust. 1 korzysta się z następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont;
1) Urzędu Gminy; 

· konto 101 – Kasa,
· konto 130 – Rachunek bieżący jednostki,
· konto 141 – Środki pieniężne w drodze,
· konto 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych,
· konto 226 – Długoterminowe należności budżetowe,
· konto 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych,
2) dla budżetu Gminy Podegrodzie 
· konto 133 – Rachunek budżetu,
· konto 224 – Rozrachunki budżetu,
· konto 901 – Dochody budżetu.
4. Konta analityczne do kont syntetycznych Urzędu prowadzone są oddzielnie dla podatku od środków transportowych, opłaty planistycznej, opłaty za zajęcie pasa drogowego oraz dla pozostałych podatków i opłat. Konta analityczne do kont syntetycznych budżetu Gminy prowadzone są oddzielnie dla poszczególnych urzędów skarbowych.
5. Dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat korzysta się z następujących kont pozabilansowych;
1) konto 976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami – zyski zawarte w aktywach,
2) konto 990 – Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika,
3) konto 991 – Planowane dochody budżetu (Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobierania przez ich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników).

§ 23.
1. Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków:

1) z podatnikami – z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach; 
2) z osobami trzecimi z tytułu odpo​wiedzialności solidarnej z podatnikami z tytułu podatków i opłat z inkasentami – z tytułu poboru podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników; 

3) z jednostkami budżetowymi – z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelności podatnika wobec jednostki samorządu terytorialnego; 

4) z bankami – z tytułu nieprzekazania wpłat dokonanych przez podatników przelewem do banku; 

5) z innymi podmiotami – niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ podatkowy nie jest właściwy – z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot.
2. Konta określone w ust. 1 prowadzi się w następujący sposób:

1) dla każdego podatnika i inkasenta prowadzi się odrębne konto w każdym podatku; 

2) dla każdej jednostki budżetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi się odrębne konto w każdym podatku, w związku z którym ta jednostka budżetowa, bank lub inny podmiot stał się dłużnikiem jednostki samorządu terytorialnego. 
3. Dla pozostałych dochodów budżetowych oraz podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie prowadzić szczegółowych kont podatników. Dotyczy to w szczególności opłat lokalnych określonych w rozdziale 5 ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych.

4. Konta pozabilansowe obejmują;

1) konta analityczne prowadzone oddzielnie dla podatków i opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; 

2) konta szczegółowe poszczególnych osób trzecich i inkasentów. 

5. Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.

6. Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta. 

7. Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegółowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny być zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do którego są prowadzone. 

8. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 
§ 24.
1. Na koncie 101 – Kasa ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków i opłat, dokonywane za pośrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 księguje się:

a) wpływ gotówki do kasy z tytułu podatków i opłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 – Środki pieniężne w drodze,

b) wpływ gotówki z rachunku bieżącego urzędu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 – Środki pieniężne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 księguje się rozchód gotówki:

a) przekazanie środków pieniężnych na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 141 – Środki pieniężne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta zespołu 4 z równoczesnym zmniejszeniem strony Wn konta 130 – Rachunek bieżący jednostki i strony Ma konta 221– Należności z tytułu dochodów budżetowych,

c) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami nienależnymi, w korespondencji ze stroną Wn zespołu 4 z równoczesnym zmniejszeniem strony Wn konta 130 – Rachunek bieżący jednostki i strony Ma konta 221– Należności z tytułu dochodów budżetowych.

2. Na koncie 130 – Rachunek bieżący jednostki ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków i opłat, dokonywane za pośrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 księguje się:

a) wpływy z tytułu podatków i opłat, wpłacone na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe,

b) wpływy z tytułu podatków i opłat do kasy urzędu odprowadzone do banku, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe,
c) środki pieniężne w drodze, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 – Środki pieniężne w drodze,

d) zmniejszenie z tytułu zwrotu podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, z równoczesnym zmniejszeniem strony Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych lub strony Ma konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe,

e) zmniejszenie z tytułu zwrotu podatnikom wpłat będących kwotami nienależnymi z równoczesnym zmniejszeniem strony Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych lub strony Ma konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe;

2) na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody środków pieniężnych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku bieżącego urzędu do kasy środki pieniężne przeznaczone na zwrot nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta 141 – Środki pieniężne w drodze,

3. Na koncie 141 – Środki pieniężne w drodze ewidencjonuje się środki pieniężne znajdujące się między kasą urzędu, a jego rachunkiem bieżącym:

1) na stronie Wn konta 141 księguje się:

a) środki pieniężne pobrane z kasy w celu przekazania na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma konta 101 – Kasa,

b) środki pieniężne pobrane z rachunku bieżącego urzędu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 – Rachunek bieżący jednostki,

c) środki pieniężne wpłacone do banku w ostatnim dniu miesiąca, zaksięgowane przez bank w miesiącu następnym w korespondencji ze stroną Ma konta 130 – Rachunek bieżący jednostki;

2) na stronie Ma konta 141 księguje się przekazanie środków pieniężnych w drodze:

a) na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący jednostki,

b) do kasy, w korespondencji ze stroną Wn konta 101 – Kasa.

4. Na koncie 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się rozrachunki:

1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków i opłat, które podlegają przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników;

3) z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia;

4) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat;

5) z innymi podmiotami – niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ podatkowy nie jest właściwy – z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot.
Ewidencję na koncie 221 prowadzi się następująco:

1) na stronie Wn konta 221 księguje się:

a) przypisy należności, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych,

b) przypis odsetek za zwłokę i innych należności ubocznych w korespondencji ze stroną Ma konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych,
c) przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatków i opłat w wysokości raty należnej za dany rok, w korespondencji ze stroną Ma konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe;

Na stronie Ma konta 221 księguje się:

a) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych,

b) wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący urzędu,

c) wpłaty dokonane do kasy urzędu, przekazane na rachunek bankowy w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący jednostki,

d) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzędu,

e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych,

f) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący jednostki z równoczesnym zapisem na stronie Wn konta 141 – Środki pieniężne w drodze oraz stronie Ma konta 130 – Rachunek bieżący jednostki,

g) przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe.

5. Na koncie 226 – Długoterminowe należności budżetowe ewidencjonuje się rozrachunki z tytułu podatków i opłat w następujący sposób:

1) na stronie Wn konta 226 księguje się przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych;

2) na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenie należności długoterminowej w wyniku dokonanej wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący jednostki, oraz przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych, w szczególności w wysokości raty należnej na dany rok, w korespondencji ze stroną Wn konta 221.

6. Na koncie 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się przychody z tytułu podatków i opłat w następujący sposób;

1) na stronie Wn konta 720 księguje się:

a) odpisy z tytułu podatków i opłat dotyczące kwot wynikających z BO, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty dotyczące kwot wynikających z BO, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych;

2) na stronie Ma konta 720 księguje się:

a) przypisy z tytułu podatków i opłat, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej – na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

7. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków podlegających przypisaniu na ich kontach, a także z innymi podmiotami dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się:

a) przypisy należności,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej,

c) zwrot nadpłaty,

d) należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty;

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się:

a) odpisy należności,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty,

c) wpłaty dokonane na rachunek bieżący urzędu,

d) wpłaty dokonane do kasy urzędu,

e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

g) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu.

8. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się:

a) przypisy w wysokości kwot pobranych, wynikających z wydanych przez inkasentów pokwitowań wpłaty,
b)  odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej;

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu,

b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu.

9. Księgowań dotyczących rozrachunków należności od poszczególnych jednostek budżetowych z tytułu potrącenia dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis jednostce budżetowej w wysokości kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty jednostek budżetowych z tytułu należności przypisanych w wysokości kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej.

10. Księgowań dotyczących rozrachunków należności od poszczególnych banków z tytułu nieprzekazanych wpłat dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis bankowi w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu;

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty banku z tytułu należności przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zapłaty należności podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu.

§ 25.
1. Pozabilansowe konto 990 – Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika służy do ewidencji kwot należnych od osób trzecich i realizacji tych zobowiązań. Księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu.

2. Jeżeli orzeczono o odpowiedzialności solidarnej dwóch lub więcej osób trzecich, dla każdej z tych osób otwiera się osobne pozabilansowe konto szczegółowe do bilansowego konta szczegółowego tego samego podatnika, na każdym koncie osoby trzeciej, przypisując kwotę lub kwoty wynikające z decyzji orzekającej odpowiedzialność osób trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegółowych księgowań dokonuje się na koncie tej osoby trzeciej, której dotyczy dowód księgowy, z zastrzeżeniem, że wpłaty oraz zwroty nadpłat, dotyczące kwot określonych w ust. 2, księguje się równocześnie na koncie podatnika, do którego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowiązań i ich realizacji określa się na podstawie zapisów na bilansowym koncie szczegółowym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialność osoby trzeciej lub osób trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez osobę lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona sumą wpłat tych osób, wtedy zobowiązanie wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób trzecich z tego tytułu. Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje się na podstawie dokumentu wewnętrznego.

6. Na pozabilansowym koncie 991 – Planowane dochody budżetu (Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników) ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów:

1) na stronie Wn konta 991 księguje się:

a) przypisy w wysokości należności do pobrania,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej;

2) na stronie Ma konta 991 księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu,

b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu,

c) przypis zaległości i rat niewymagalnych,

d) odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych (wpłaty dokonane przez podatników).

Na koncie 991 księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu.

7. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zachować następujące warunki:
1) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny być zabezpieczone przed zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji księgowej, której dotyczą, i opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia;

2) drukom ścisłego zarachowania automatycznie powinny być nadawane kolejne numery, przy czym nie mogą występować luki w numeracji, a każdy numer musi być niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie może być nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru można stosować inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury komputerowej, urządzeń czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych lub komputerowych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji księgowej uzyskują one trwale czytelną postać odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu;

4) zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na księgi rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod warunkiem że możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawności i kompletności;

5) zapewniona jest możliwość wydruku, w postaci czytelnej dla użytkownika, treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości zbiorów pomocniczych.
Rozdział XI

Sprawozdawczość

§ 26.

1. Do  6 dnia każdego miesiąca pracownik ds. podatków i opłat lokalnych jest zobowiązany uzgodnić z pracownikiem ds. budżetowo-finansowych dane dotyczące wpływów w rozbiciu na poszczególne podatki i opłaty lokalne zawarte w sprawozdaniu Rb-27S.

2. Pracownik ds. finansowo – budżetowych oraz należności cywilnoprawnych przygotowuje zbiorcze zestawienie wg opublikowanych informacji przez Urzędy Skarbowe dot. należności, dochodów wykonanych i przekazanych oraz zaległości i nadpłat zgodnie z klasyfikacją budżetową i księguje je w programie „F-K”.

3. Pracownicy ds. podatków i opłat lokalnych generują z programów dziedzinowych cząstkowe sprawozdania Rb-27S, sprawdzają ich poprawność i przekazują pracownikowi ds. budżetowo-finansowych w terminie;

1) do 7 dnia następnego miesiąca sprawozdania miesięczne i kwartalne,

2) do 18 stycznia następnego roku sprawozdanie roczne.

4. Pracownik ds. budżetowo-finansowych oraz ds. finansowo – budżetowych oraz należności cywilnoprawnych generuje zbiorcze sprawozdanie Rb-27S i porównuje dane z otrzymanymi sprawozdaniami cząstkowymi.

5. Podpisane sprawozdania miesięczne Rb–27S za styczeń, luty, kwiecień, maj, lipiec, sierpień, październik, listopad i grudzień w zakresie wpływów planowanych i wykonanych, pracownik ds. budżetowo-finansowych oraz ds. finansowo – budżetowych oraz należności cywilnoprawnych sporządza i przekazuje w formie dokumentu oraz elektronicznie do Oddziału Skarbnika, nie później niż do 10-tego dnia po upływie okresu sprawozdawczego.

6. Podpisane sprawozdania miesięczne Rb–27S za marzec, czerwiec, wrzesień oraz za rok z wypełnionymi kolumnami: „Plan”, „Należności”, „Potrącenia”, „Dochody wykonane”, „Dochody otrzymane”, „Saldo końcowe”, „Nadpłaty” oraz po uwzględnieniu danych dotyczących zastosowania ulg i zwolnień pracownik ds. budżetowo-finansowych oraz ds. finansowo – budżetowych oraz należności cywilnoprawnych sporządza i przekazuje w formie dokumentu oraz elektronicznie do Skarbnika, nie później niż do 20-tego dnia po upływie okresu sprawozdawczego.

7. Właściwi rzeczowo pracownicy, którym zgodnie z obowiązującym Regulaminem organizacyjnym  jednostki powierzono obowiązki w tym zakresie sporządzają i przekazują w formie dokumentu i elektronicznie sprawozdania kwartalne i roczne do Skarbnika w terminach przewidzianych w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

Rozdział  XII

Przechowywanie dokumentów

§ 27.

1. Dowody wpłat stanowiące podstawę księgowania przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące według rodzajów podatków i opłat.

2. Dowody zwrotów oraz postanowienia przerachowania stanowiące podstawę księgowania przechowuje się w porządku chronologicznym i ułożone według numerów postanowień i według rodzaju podatków i opłat.

3. Wyciągi z rachunków bankowych przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.

4. Dzienniki obrotów przechowuje się ułożone rocznikami, z podziałem według rodzajów należności, zgodnie z kolejnością miesięcy.

5. Księgi, rejestry, dzienniki zbiorcze wpłat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje się ułożone miesiącami i rocznikami.

6. W przypadku dokumentów przechowywanych w formie elektronicznej księgowe nie drukują kopii tych dokumentów. Program zapewnia pełne zabezpieczenie danych zarówno przed utratą jak i dostępem do nich przez osoby nie upoważnione.

7. Okresy przechowywania oraz określenie kategorii archiwalnych dowodów księgowych i innych dokumentów należy stosować zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości i Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

§ 28.

Wgląd do kont podatnika mogą mieć Organ podatkowy, Skarbnik, podatnik, osoby kontrolujące posiadające stosowne upoważnienia oraz podmioty i organy wymienione w art. 298 i 299 ustawy Ordynacja podatkowa, w obecności pracownika prowadzącego ewidencję.

§ 29.

W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją znajdują zastosowanie przepisy powszechnie obowiązującego prawa. 
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