Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 147/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 23 grudnia 2022 r.

Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw
w Urzedzie Miasta i Gminy
w Cmielowie

CZESC 1
PRZEPISY OGOLNE
§1

Do rozliczen wptat podatkéw przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r. , poz.
1375 ze zm.)

§2
Whptaty na poczet podatkdow moga by¢ dokonywane przez podatnika:
— za po$rednictwem poczty lub banku

— za po$rednictwem inkasenta

§3

Do udokumentowania wptat stuza:

1)
2)

3)

kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta miasta Cmielow,
pokwitowania z konto-kwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wptlata jest dokonywana
przez inkasentéw poszczegolnych sotectw,

wyciagi bankowe, jezeli wplaty sa dokonywane za posrednictwem banku Iub poczty.

§4

Do udokumentowania zwrotu stuzg :

1)
2)

1.

dowody KW , jezeli zwrot dokonywany jest w kasie banku,
wyciagi bankowe , jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku.

§5

Kwity wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dowodu wptaty , podatnika, podatku , wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenie, takie jak:
1) Identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) Okreslenie podatnika: nazwisko i1 imi¢ (nazwa) , adres (siedziba), numer identyfikacji
podatkowej (NIP)
3) Rodzaj naleznosci gldwnej,
4) Okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke
kosztu upomnienia,
5) Kwota wplaty ogétem cyframi i stownie,
6) data wptaty
7) odcisk pieczeci urzedu.
§6
Pokwitowania przyjecia gotowki przez inkasenta Cmielowa od podatnikéw sa wystawiane w 3
egzemplarzach na kwitariuszach K-103, oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy (1
kopia przeznaczona jest dla ksiegowosci podatkowej, 2 kopia pozostaje w kwitariuszu).



Terminem zaptaty podatku jest dzien wptacenia kwoty przez podatnika u inkasenta,
w placoéwce pocztowej lub dzien wystania przelewu w przypadku bankowosci elektroniczne;.

CZESC 11

Pobor podatkow i lacznego zobowiazania pieni¢znego przez inkasentow

§7
Rada Miejska w Cmielowie na podstawie upowaznien wynikajacych z:
— ustawy z 15 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2022r. , poz. 1452 ze
zm.),
- ustawy z 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020r. , poz. 333 ze zm.),
- ustawy z 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2019r., poz.888 ze zm.)
moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznos$ci pienigznych pobieranych w formie tacznego
zobowigzania pienieznego oraz podatkow 1 oplat lokalnych, okresli¢ inkasentow oraz
wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

§8
Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone na podstawie konto-kwitariuszy
zobowigzania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego.
Pracownik prowadzacy w urzedzie ewidencj¢ podatkow i optat drukuje konto-kwitariusze dla
kazdej wsi oddzielnie 4 razy do roku w terminach ustawowych, tj. 15.03.,15.05,15.09,15.11.
W konto-kwitariuszu znajduja si¢ poszczegdlne konta wszystkich podatnikow, ktorym
dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy.

§9

Przy rozliczaniu konto-kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnoS$ci inkasenta , ktora polega na sprawdzeniu:
— czy konto-kwitariusz zawiera wszystkie strony,

— zgodno$ci wykazu wptat z zapisem w konto-kwitariuszu,

— prawidlowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci
ogolnej sumy wykazu z gotowka wptacona przez inkasenta,

— czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
— czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

— czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

§10

Whptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie konto-
kwitariusza wczesniej sprawdzonego przez pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i
optat.

Terminem zaplaty podatku przy zaptacie gotowka jest dzien wplacenia kwoty podatku u
inkasenta danej miejscowosci



CZESC I
Ewidencja podatkow i prowadzenie ksiag rachunkowych
§ 11

. Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie prowadzi ewidencje¢ podatkéw przy uzyciu
systemu komputerowego, ktoremu podlegaja ewidencji podatki: od nieruchomosci,
rolny, le$ny oraz podatek od srodkéw transportu.

Ewidencj¢ podatkow 1 optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.
Konto zaktada komoérka wymiaréw na podstawie ztozonej informacji lub deklaracji
przez podatnika, a takze w oparciu o wystawiong decyzj¢ podatkowa o przypisie
zobowigzania podatkowego.

§12

Jezeli ewidencja podatkow 1 oplat jest prowadzona technika inng niz r¢czna, nalezy
zachowa¢ zasady okreslone w niniejszej instrukeji 1 zapewni¢ wydruk okre§lonych w
nim dokumentéw, formularzy i zestawien.

Jezeli ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to:

1) Dowody zréodtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych, ale muszg by¢
zabezpieczone przed znieksztatlceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji
gospodarczej, ktérej dotycza i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta
pochodzenia,

2) Zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem komputera,
urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikoéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale
czytelna postaé, odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest
stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) Zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem,
ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych
ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci 1 kompletnosci,

4) Zamiast konto-kwitariusza mozna stosowac¢ rozwigzania, ktore zapewnia:

a) prowadzenie kont podatnikow zobowigzania pienieznego w komputerowej
bazie danych,

b) automatycznie wystawianie decyzji na zobowigzanie pieni¢zne (nakazu
platniczego), dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastgpnie sg dostarczone

podatnikom.
CZESC IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych
§13

Pracownik Referatu Podatkowego do spraw windykacji podatkowej w Urzedzie na
biezaco dokonuje analizy kont wszystkich podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci
zostaly optacone.

Po kazdej racie podatku w przypadku osob, ktére nie uiscily nalezno$ci w terminie
stosowana jest tzw. ,,migkka egzekucja” (kontakt telefoniczny, sms) a w przypadku
dalszego braku naleznos$ci w terminie do 2 miesigcy po terminie platnosci raty
pracownik wysyta upomnienie .



Ponaglenia wysytane s3, gdy kwota naleznosci podatkowej przekracza warto$¢
kosztéw upomnienia, ktdére wynosza na dzien podjgcia zarzadzenia 16,00 zi.

. Upomnienie sporzadza pracownik w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych jeden wysylany jest do zobowigzanego (rodzaj przesyiki: zwrotne
potwierdzenie odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy z podpigetym
zwrotnym potwierdzeniem odbioru bagdz awizowane upomnienie, oznaczone kolejnym
numerem w ewidencji upomnien, ktéry nadaje program .

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone lub zaptacone w czesci,
sporzadzany jest tytul wykonawczy na kwotg zalegltosci.

Pracownik, ktory dziata w imieniu wierzyciela w tym przypadku Gminy Cmielow,
moze nie podejmowaé czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, jesli laczna wysoko$¢ naleznosci pienieznej, odsetek z tytutu
niezaptacenia jej w terminie i1 kosztow upomnienia nie przekracza dziesi¢ciokrotnosci
kosztow upomnienia, chyba ze okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci
pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

Gdy kwoty sa mniejsze niz dziesi¢ciokrotnos¢ kosztow upomnienia pracownik moze,
ale nie musi wysyla¢ eTW do Organu Egzekucyjnego.

Przy mniejszych kwotach danego podatku u takich os6b, pracownik dokonuje
zbiorowy eTW taczac I, 11, III, IV rate danego roku pod koniec roku kalendarzowego.
Wysytka eTW nastepuje droga elektroniczng, kopi¢ eTW pracownik pozostawia w
aktach sprawy, gdzie podlacza do dokumentacji wygenerowane Urzgdowe
Potwierdzenie Odbioru.

Droga tradycyjna przez Poczt¢ Polska mozliwa jest tylko 1 wylacznie gdy jest awaria
programu, ktory uniemozliwia przestanie dokumentu elektronicznie.

O kazdej zmianie stanu zalegloSci objetej eTW lub calkowitej splacie zaleglosci
pracownik przesyta niezwlocznie zawiadomienie do wlasciwego Organu
Egzekucyjnego.

Przynajmniej raz w roku pracownik dokonuje analizy zaleglosci podatkowych, ktore
ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zalegloSci zabezpieczonych hipoteka, zastawem
skarbowym, 1 zaleglosci na ktore Urzad Skarbowy przystal postanowienie o
zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego.

Zalegtosci, ktore ulegly przedawnieniu nalezy uwzgledni¢ w tabeli przedawnienia i
odpisac z kartoteki podatnika.

Pracownik ds. windykacji podatkowej wysyta przynajmniej raz w roku zapytanie do
Urzedow Skarbowych celem informacji na jakim etapie prowadzona jest egzekucja
administracyjna danego dtuznika.

Zaleglosci, ktére sg znaczaco wysokie 1 nie rokujg $ciggnigcia przez US zabezpieczane
s przez wpis do hipoteki przymusowej, celem uniknig¢cia ich przedawnienia.

Organ podatkowy reguluje sprawy spadkowe po niezyjacych, ktorzy byli
wiascicielami a po ktorych nie sa optacane podatki.

Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



