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Zal^cznik Nr 1
do Zarz^dzenia Nr 56/10 Wqjta Gminy Waganiec

zdnia 29 grudnia2010 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT W GMINIE WAGANIEC

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Instrukcja okresla tryb post^powania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow
i oplat w gminie Waganiec.

§2
Okreslenia zawarte w Instrukcji oznaczajaj
1) ,,urzajd" - Urzajd Gminy w Wagancu,
2) ,,wydzial finansowo-podatkowy" - komorka organizacyjna w urz?dzie prowadzajca

rachunkowosc podatkow,
- pracownika prowadzajcego ewidencj? podatkow i oplat w urz?dzie,
- osob?, ktorej powierzono prowadzenie kasy urz?du, wyznaczonq. do
przyjmowania wplat z tytulu podatkow i oplat,
- zobowiajzanie podatkowe stanowiajce obciajzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowodow wplat np. odsetki za zwlok§,
- kwot? zmniejszajajca^ zobowiajzanie podatkowe albo kwot? nalezna^
podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez urzajd rozliczenia stanu
konta podatnika,
- osob? fizycznaj osob^ prawnq. lub jednostk? organizacyjna^ niemajq.ca^
osobowosci prawnej, zobowiajzana^ do pobrania od podatnika i wplacenia
go we wlasciwym terminie do kasy urz^du lub na wlasciwy rachunek
biezajcy urz^du,

8) ,,naleznosci uboczne" - odsetki za zwlok^, oplat? prolongacyjnaj koszty upomnien,
9) ,,naleznosc glowna" - okreslona^ naleznosc podatkowa^, oplat? albo niepodatkowa^

naleznosc budzetowa^ podlegajajca^zaplaceniu,
10) ,,podatki" - podatki okreslone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych

ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzajdu terytorialnego, zgodnie z odr^bnymi przepisami,

11) ,,rachunek biezajcy urz?du" - rachunek biezajcy jednostki budzetowej,
12) ,,Ordynacja podatkowa" - ustaw? z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa

(Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.)

3) ,,ksie_gowy"
4) ,,kasjer"

5) ,,przypis"

6) ,,odpis"

7) ,,inkasent"
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§3
Zadaniem wydzialu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkow i opiat jest:
1) prowadzenie w ksi^gach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow , odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczeh nadplat z tytulu podatkow i oplat,
2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajajcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci,
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6) sporzajdzanie sprawozdan,
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiajzanych z przyjmowaniem

wplat gotowka_ i dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urz^du oraz
terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urze_du,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksi^gowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych lub zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach.

§4
Wplaty na poczet podatkow i oplat mogq. bye dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urz^du,
- za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy oszcz^dnosciowo-kredytowej,
- za posrednictwem inkasenta.

§5
Dla udokumentowania przypisow i odpisow sluzaj
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow,
4) odpisy orzeczen sajdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowej,
5) postanowienia o dokonaniu potrajcenia z urz^du albo inne dokumenty stwierdzaja^ce
dokonanie potrajcenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,
6) dokumenty stwierdzajajce obciajzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty

podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obciajzyl rachunek bankowy podatnika, ale
nie przekazal srodkow na rachunek bankowy urz^du, przypisujajce bankowi zobowiajzanie
w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiajzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy
ordynacja podatkowa.

§6
Do udokumentowania wplat sluzaj
1) pokwitowania z kwitariusza przychodowego - wydruk komputerowy - jezeli wplata jest

dokonana w kasie urz?du lub u inkasenta,
2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli dotycza^ wplat oplaty targowej,
3) dokumenty wplaty zalajczone do wycia^gu bankowego, jezeli wplaty dokonywane s%

za posrednictwem banku lub poczty,
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4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktorym wystejmje zobowiajzanie podatkowe,
5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urz?du.

§7
Do udokumentowania zaplaty w formic niepieni^znej sluza;
1) postanowienia o dokonaniu z urz^du potrajcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 ordynacji

podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potrajcenia,
2) umowy lub inne dokumenty okreslaj^ce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
ustawy ordynacja podatkowa,

3) dokumenty stwierdzajajce obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych srodkow na rachunek
urz^du,
4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej.

§8
Do udokumentowania zwrotu sluzaj
1) dowody wyplat KW, jezeli wyplaty dokonywane sâ  w kasie urz^du,
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyci^gu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa^za

posrednictwem banku lub poczty.

§9
Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego (wydruk komputerowy) powinien zawierac dane
umozliwiajajce identyfikacj^ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty
wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi§ (nazwa), adres (siedziba), numer identyfikacji

podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci glownej,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytulu : naleznosci biezajcej (zaleglej), odsetek za zwlok?,

oplaty prolongacyjnej, koszty upomnienia,
5) kwota wplaty ogolem cyframi i slownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci bieza^cej (zaleglej), odsetek za zwlok?, oplaty

prolongacyjnej, kosztow upomnien,
7) data wplaty (jest jednoczesnie data^dokumentu),
8) odcisk piecz^ci urz^du,
9) wlasnor^czny podpis kasjera.
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§10
1) W urz?dzie wplaty od podatnikow przyjmuje kasjer.
2) Wplaty dokonane u inkasenta, inkasent wplaca na rachunek bankowy urz?du.

3) Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si? oddzielny kwit wplaty,
co najmniej w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajajcy.
4) kwity kasowe stanowiajze dowody wplaty powinny bye przy ksi^gowaniu sprawdzane
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlok?.

Rozdzial 2
Pobor podatkow i oplat oraz l^cznego zobowiazania pieni^znego przez inkasentow

§11
Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajajcych z ustaw z dnia:
- 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2010 roku, nr 95,
poz. 613 ze zmianami);

- 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006 roku, nr 136, poz. 969
ze zmianami:
- 30 pazdziernika 202 roku o podatku lesnym (Dz. U. z 2002 roku, nr 200, poz. 1682
ze zmianami);
moze zarzajdzic pobor w drodze inkasa naleznosci pieni?znych pobieranych w formie
lajcznego zobowiajzania pieni^znego oraz podatkow i oplat lokalnych, okreslic inkasentow
oraz wysokosc wynagrodzenia za inkaso.

§12
1) Inkaso zobowiajzania pieni^znego jest prowadzone na podstawie kontokwitariuszy
zobowiazania podatkowego sporzajdzonych za pomoca^ programu komputerowego
zatwierdzonego przez kierownika urz?du.
2) Pracownik prowadz^cy w urz^dzie ewidencj? podatkow i oplat drukuje kontokwitariusze
dla kazdej wsi oddzielnie, cztery razy w roku, w terminach ustawowych tj. 15 marca;
15 maja; 15 wrzesnia; 15 listopada.
W kontokwitariuszach znajduja^ si? poszczegolne konta wszystkich podatnikow, ktorym

dokonano wymiaru zobowiajzania podatkowego za rok biezajcy oraz podatnicy, ktorzy
posiadaja^jedynie zaleglosci.
Konta podatnikow moga^byc grupowane alfabetycznie lub w inny sposob ulatwiajajcy inkaso.
3) Na ostatniej stronie kontokwitariusza, po sprawdzeniu pod wzgl?dem formalnym, podpis
z upowaznienia kierownika urz?du sklada skarbnik gminy.
4) Strony kontokwitariusza sâ  stemplowane piecz?cia^urz?dowa^organu podatkowego.
5) Na wykonywanie funkcji inkasenta, o ktorych mowa w odr^bnych przepisach, moze bye
zawarta umowa z okresleniem dodatkowych obowiajzkow inkasenta, terminu odbioru
kontokwitariusza.


