Elektronicznie podpisany przez:
TOMASZ FAKA
dnia 18 sierpnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 83/2025
WOITA GMINY STARE BOGACZOWICE

z dnia 18 sierpnia 2025 r.

w sprawie Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i opitat
w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619, 1685 i 1863) Woijt
Gminy Stare Bogaczowice zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie ewidencji poboru
podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

§ 2. Traci moc zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 53/2013 Wodjta Gminy Stare
Bogaczowice z dnia 31 grudnia 2013 roku.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy Stare
Bogaczowice

Tomasz Faka
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Ewidencja i pobor podatkow i oplat lokalnych

Obstuga podatkow i oplat
§1
1.Wptaty na poczet podatkoéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem poczty lub banku,
- za posrednictwem inkasenta.
2.Do udokumentowania wptaty stuza:
- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,
- dokumenty dokonania wptaty lub przelewu.
3.Do udokumentowania zwrotu stuzg dowody wewnetrzne sporzadzone do prowadzonej sprawy.

4 Kwitariusze przychodowe sa drukami S$cistego zarachowania, ich ewidencj¢ prowadzi si¢ w
ksigdze drukow Scistego zarachowania w referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy.

§2

1.Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
podatku o najwcze$niejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze na poczet ktérego
zobowigzania dokonuje wplaty.

2.Z kwoty wptlaconej na pokrycie zalegtej naleznosci pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci nalezne
koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta nalezno$cig oraz odsetki za zwloke zgodnie
z art.55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

3.W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci wydaje si¢ postanowienie.
§3

Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz.U. z 2025, poz.132).

W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke orz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji,
ktore musza by¢ zawsze w rachunkach ( Dz.U. z 2021 r.poz.703)

Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

§4

1.Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotowkowe.
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2.0d wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke .

3.Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po dorgeczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze optate za

upomnienie.

§5

1.Inkaso zobowigzania pieni¢znego winno by¢ prowadzone na podstawie wydruku z programu
RADIX WIP+ przypisanych podatkow i optat na dany rok.

§6

1.Zaktadanie kont podatkowych dla podatnikéw odbywa si¢ komputerowo. W tym zakresie
prowadzi si¢ ewidencj¢ w programie RADIX WIP+.

2.Konta podatkowe w uktadzie analitycznym prowadzone sg na stanowisku pracownika ds.
ksiggowosci podatkowe;.

Rozliczanie inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatkow
§7

1.Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na konto urzedu najpdzniej w dniu nastgpujacym po
ostatnim dniu wptaty naleznos$ci tj: 16 marca, 16 maja, 16 wrze$nia, 16 listopada roku
podatkowego.

2.Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej uzgadnia z inkasentem poprawnos¢ poboru i wplaty
podatkow.

3.Kopie wykazoéw wptat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami na wptacona gotowke.
§8

1.Pracownik ds. ewidencji 1 poboru podatkoéw wprowadza wszelkie nowe wymiary i zmiany w
wysokosci poprzednio dokonanych wymiarow.

2.Termin platnos$ci zobowigzania pienig¢znego, gdy nakaz platniczy zostal doreczony po
ustawowym terminie ptatnosci, wynosi 14 dni po dorgczeniu decyzji.

3.Po zaksiggowaniu obrotéw, pracownik ds. ksiggowosci podatkowej wystawia na podstawie
kartoteki upomnienie dla podatnikdw, ktorzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.

4.Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej zobowiazany jest do aktualizacji tytutow wykonawczych,

a nastepnie zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zaleglo$ci.

§9

1.Miesieczne przypisy i odpisy od poczatku roku uzgadnia si¢ z rejestrem przypisoOw i odpisow

oraz rejestrem wymiarowym.
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Zwrot kwitariuszy przychodowych
§10

Inkasent zwraca kwitariusze przychodowe do urzgdu po calkowitym wykorzystaniu blankietow,
chyba ze z jakichkolwiek powodow przestat petni¢ swoja funkcje to w momencie zakonczenia
petienia funkcji.

Ewidencja podatkow i oplat
§11

1.Przypisow 1 odpiséw na kontach podatkowych dokonuje pracownik ds. ewidencji i wymiaru
podatkow - elektroniczne z systemu wymiaru i ewidencji podatkéw do systemu windykacji 1
poboru podatkow.

2.Ewidencje podatkow i optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.
3.Wptaty objete wyciaggiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ pod datg jaka figuruje na wyciagu.

4.Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w cato$ci zaptacone, na powstate zalegtosci
nalezy wystawi¢ tytut wykonawczy.

5.0droczenie terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty odbywa si¢
poprzez wydanie stosownej Decyzji.

6.W przypadku nie dotrzymania terminu platno$ci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwtoke moga
by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu ptatnosci
niezaptaconej raty.

7.Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art.70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urze¢du na koncie podatkowym dluznika. Podstawa odpisu
jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki.

8.Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone poprzez wpis do hipoteki, po uptywie okresu
okreslonego w art.70 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, moga by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomosci.

Ksiegi rachunkowe i plan kont
§12
1.Ewidencja podatkéw 1 optat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu gminy.

2.Ksiegi rachunkowe obejmuja:
- dzienniki,

-konta ksiegi gtownej

-konta ksigg pomocniczych.
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Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat
§13

1.Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez Poczte
Polska za polecenie przesyiki listowe;.

2.W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢ dwa razy do roku, po II racie roku
podatkowego oraz IV racie roku podatkowego nie pdzniej niz po 60 dniach od terminu platnosci
podatku. Zasady dorgczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

3.Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza
wysokos$ci kosztow upomnienia.

4.Po uregulowaniu przez dluznika zalegtosci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada do
Wojta Gminy. Pozwolenie podlega optacie skarbowe;.

5.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

- nadptaty podlegaja zliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan, lub wystapi o zwrot nadptaty;

6.W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.
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