Zarzadzenie nr 85/2024
Wojta Gminy Borkowice

Z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie: zmiany zalacznika nr 5 do zarzadzenia nr 15A/2018 z dnia 28 lutego 2018 r.
dotyczacego wprowadzenia tekstu jednolitego po aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Borkowice.

Na podstawic przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz. U. z 2023 r. poz. 120), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz.1530), zarzadzam co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 15A/2018 z dnia 28 lutego 2018 r. dotyczacego wprowadzenia tekstu
jednolitego po aktualizacji zasad (polityki) rachunkowoéci w Urzg¢dzie Gminy Borkowice,
zmienia sie zatacznik nr 5-Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie
Borkowice.

§2.

Traci moc Zarzgdzenie nr 1.1/2022 Wojta Gminy Borkowice z dnia 3 stycznia 2022 r.

§ 3.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Borkowice.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 31 grudnia 2024 r.







Zalycznik nr 5
do ZWG nr 85/2024
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Instrukeja
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Gminie Borkowice.

§1.
1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz plany kont podatkowych w gminie.
2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okres§lonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego ( Dz.U.nr 208, poz.1375) nast¢pujacych zagadnien:
- obstugi ksiggowej pobranych podatkow i optat,
- wplywow na rachunek bankowy organu podatkowego,
- sposobu zarachowania wpfat,
- inkasa podatkow i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,
- kontroli terminowej realizacji naleznosci,
- likwidacji nadptat,
3. W zakresie postepowania upominawczego, oplat za czynnosci egzekucyjne, obliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej stosuje si¢ zasady okreslone w obowiazujacych
rozporzadzeniach wydanych w tych zakresach przez Ministra Finansow.

§2.
1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgscia ewidencji ksiegowej urzedu. W Urzedzie
nie funkcjonuje wyodrebniony rachunek bankowy dotyczacy ewidencji podatkowe;j.
2. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych i
pozabilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy Borkowice:
a) konta bilansowe
- 101 - Kasa
-130 - rachunek biezacy jednostki,
-141- $rodki pieniezne w drodze,
-221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
-226- dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
-720- przychody z tytutu dochodéw budzetowych

b) konta pozabilansowe



-990-rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika
991 -rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow.
3. Ksiegowania operacji na kontach dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (DZ.U z 2010, Nr 208,
poz. 1375), z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.
4. Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne wedlug rodzajow podatkow.
5. Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegétowe, ktore stuza do rozrachunkdw:
- z podatnikami -z tytutu podatkow, ktore podlegajq przypisaniu na ich kontach,
- z jednostkami budzetowymi -z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalne]j wierzytelnosci podatnika wobec Urzedu.
6. Dla kazdego podatnika i jednostki budzetowej prowadzi si¢ odrebne szczegolowe konto.
7. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnik6w, mozna nie prowadzi¢
kont szczegolowych. Dotyczy to w szczegdlnodci oplaty skarbowej i opfat lokalnych,
okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych.
8. Ewidencja podatnikéw podatkow i oplat w Urzedzie Gminy prowadzona jest przy uzyciu
oprogramowania firmy MACROLOGIC S.A. PODATEK i PEDRO zatwierdzonego do
uzytkowania przez Wdjta.

§3.
1.Wplaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za po$rednictwem poczty lub banku,
- za posrednictwem inkasenta.
2. Do udokumentowania wplat podatkow i optat zamiast dowodow zrédtowych, ktérych bank
obstugujacy budzet gminy nie przekazuje zgodnie z Prawem bankowym, stuza wydruki
komputerowe wyciggdéw bankowych (lub ich kserokopie).

§4.
1. Dokonane wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajgcego.
2. Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania podatkowe z réznych tytutdéw, dokonang wplate
zalicza sie na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczedniejszym terminie platnosci
spoérod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku ciaza

zobowigzania podatkowe, ktérych termin platnosci uplynal, dokonang wplatg zalicza si¢ na



poczet zaleglosci podatkowej o najwczedniejszym terminie platnosci we wskazanym przez
podatnika podatku. a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zaleglosci podatkowe]
we wskazanym podatku - na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platnosci sposrod wszystkich zaleglosci podatkowych podatnika.
3. Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznoscei podatkowej pokrywa sig w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z tg naleznoscig oraz
odsetki za zwloke zgodnie przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
4. Sposdb rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke. jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluja przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa.

§5.
1. Poboru podatkow 1 oplat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwal podjetych
przez Rade Gminy.
2 .Dowodem pobrania przez inkasentdw optaty lub podatku sa druki $cistego zarachowania
wymienione w zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie obrotu drukami $cistego zarachowania.
3. Dla podatkéow, ktére podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, inkasent po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego, sporzadza wykaz wplat w dwoch egzemplarzach, w ktérym wpisuje:
- numery kont podatnikéw,
- kwoty pobranych naleznosci biezacych.
4, Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu, w terminach
ustalonych w uchwatach Rady Gminy.
5. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku lub oplaty oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych drukow Scistego
zarachowania.
6. Wynagrodzenie przyshugujgce inkasentom, okreslaja uchwaty Rady Gminy.

§ 6.
1. Kontroli terminowej realizacji zobowigzan dokonuje si¢ przez analize kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow i
odpisow.
2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uplywie kazdego
miesigca.
3. W terminie do 30 dni po uplywie termindw ptlatnosci rat podatkow, do egzekucji ktérych
stosuje sie przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Wydzial

Finansowo-Ksiegowy wysyta upomnienie.



4. Nie wysyla sie upomnien na kwoty nieprzekraczajgce lacznie wysokosci kosztow
upomnienia i kosztdw doreczenia przesylki za potwierdzeniem odbioru.
5. Wydzial Finansowo-Ksiegowy moze nie podejmowaé czynnosci zmierzajacych do
zastosowania $rodkow egzekucyjnych po uplywie terminu platnosei I, 11, III raty. jezeli tgczna
wysoko$¢ naleznosci pieniezne] nie przekracza dziesigeiokrotnosci kosztow upomnienia
6. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji. nakazéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa.
7. Jezeli zalegloéci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle. nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuly
wykonawcze.
8. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
lub stwierdzeniem, Zze upomnienie nie jest wymagane (z powolaniem przepisu), wpisuje si¢ do
ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego. Urzad
skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbidr.
9. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia sie niezwlocznie urzad skarbowy.
10. Po uplywie terminu platnosci IV raty dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem
wystepowania naleznosci przedawnionych i nie$ciagalnych. Na okoliczno$¢ werytikacji sald
sporzadza si¢ protokol, ktéry powinien zawiera¢ analize przyczyn powstania wyze]
wymienionych nalezno$ci oraz propozycje dalszego trybu postgpowania. Protokot
przekazuje sie do wiadomosci Skarbnikowi Gminy.
10a.Postepowanie okreslone w pkt. 10 stosuje si¢ do naleznosci podatkowych mylnie
zaksiegowanych.
11.Dokonanie odpisu naleznosci podatkowych niesciagalnych, przedawnionych lub mylnie
zaksiegowanych, wymaga zgody Wojta Gminy.

§7.
1. Kontrole powstalych nadplat dokonuje sie przez analize kont podatnikéw, wedtug stanu na
koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow.
2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie diuzszym niz 15 dni po uplywie kazdego
miesigca.
3. Jezeli na koncie podatnika wystapila nadplata, ksiggowa podatkowa winna w terminie do 30
dni od ostatniego dnia miesigca, w ktérym nadplata powstala, wszcza¢ postepowanie w trybie

przepisow ustawy Ordynacja podatkowa w celu jej rozliczenia i wydania w tej sprawie



postanowienia.
4. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie
ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w caloscei lub w czesci na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.
5. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, na wniosek podatnika wydaje si¢ postanowienie na ktore stuzy zazalenie. W
przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej, kwotg nadplaty rozlicza si¢
zgodnie przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
6. Zwrotow nadplat powstalych zarowno w roku biezacym. jak i w latach ubiegtych dokonuje
sie z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktéra zalicza sie biezace wplywy tego
samego rodzaju.

§8.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy

prawne powszechnie obowigzujace.
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