Zarzadzanie Nr 97 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga

z dnia 23 lipca 2024r

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy

Kanczuga

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 619 ze zm.),
art. 53 ust. 1 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.

858 ze zm.), postanawiam co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzam z dniem 1 sierpnia 2024r instrukcje ewidencji ksiggowej podatkéw i optat w Urzedzie Miasta i

Gminy Kanczuga, w brzmieniu jak zatacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow whasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow do

zapoznania si¢ z ww. instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3
Uchylam Zarzadzanie Nr 6 /2019 Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga z dnia 7 stycznia 2019r w sprawie

wprowadzenia instrukcji zasad rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat w Urzedzie Miasta

i Gminy Kanczuga.
§ 4

| Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzywania od 1 sierpnia 2024



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
N o /2024 z dnia 23.07.2024 r.

Instrukeja

ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy Kanczuga

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1.
Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepisow
wewnetrznych, a takze wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiazain w zakresie poboru

1 ewidencji podatkéw lokalnych, a w szczegolnosci na podstawie:

I. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2024 r. poz. 619 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 609 z p6z.zm. )
3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 879 ze zm.),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 858 ze zm.),

5. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U.

22024 r. poz. 859 ze zm.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 lutego 2024 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci

pienigznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 316 ze zm.),
7. Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz.2291 ze zm.)
8. Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2023 r. poz.1450 ze zm.)

9. Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym (Dz. U. z 2019 r. poz.888 ze zm.)

§2.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat, zasady poboru
podatkéw i oplat, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli

terminowej zaplaty naleznosci, likwidacji nadplat, postgpowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem

naleznosci i inne.



Rozdzial 2.
Wymiar podatkéw
§3.

Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i oplat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu
programow komputerowych.

Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatku
od nieruchomosei, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikéw i przedmiotéw
opodatkowania.

Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomodci, podatku rolnego
i podatku lesnego sa dane wynikajace z ewidencji gruntéw i budynkéw, prowadzonej przez Starostwo
Powiatowe w Przeworsku, informacje Nadzoru Budowlanego oraz informacje o nieruchomosciach
i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach od osdb fizycznych, a w przypadku oséb prawnych

i jednostek organizacyjnych deklaracje na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych i od oséb prawnych stanowia deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz decyzje
okreslajgce.

Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji whascicieli nieruchomogci, na terenie ktorych powstaja

odpady komunalne sg deklaracje skladane przez whascicieli

Rozdzial 3.
Pobor podatkow i oplat

§4.

Whplaty na poczet podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogg

by¢ dokonywane przez podatnika:

L.

2.

3

za posrednictwem obrotu bezgotowkowego,
za posrednictwem inkasenta,

w kasie Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga.

Do udokumentowania wplat stuza:

L.

2.

kontokwitariusze jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta,

wyciagi bankowe, jezeli wplata dokonana jest za posrednictwem obrotu bezgotéwkowego,

3



3. raporty kasowe oraz dowody wplat w przypadku wplaty w kasie urzedu,

4. inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga.

§ 6.

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu na poczet:

1. zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztéw upomnienia,

2. biezacych zobowigzan podatkowych.

W przypadku braku zaleglosci podatkowych lub biezgcych zobowigzan podatkowych nadplata podlega

zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czesci na poczet

przysztych zobowigzan podatkowych.

Do udokumentowania zwrotéw stuza:
I. wyciag bankowy, jezeli zwrot dokonywany jest za posrednictwem banku,

2. raport kasowy i pokwitowanie rozchodu jezeli zwrot dokonywany jest w kasie urzedu.

§7.
Poboru podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa dokonuje sie

na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Kanczudze, w sprawie poboru podatkow w drodze inkasa oraz

okreslajaca wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

Rozdzial 4.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacji nadplat

§ 8.

W przypadku nieuregulowania zobowigzania w terminie, pracownik moze podja¢ czynnosci informacyjne w

postaci ustnej lub pisemnej, podjete dziatania informacyjne podlegaja rejestracji.

I.- Upomnienia sporzadza si¢ w terminie 15 dni po uptywie terminu platnosci jesli zaleglos¢ przekracza kwote
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia tj. 160,00 zt

2. W przypadku optat miesigcznych upomnienia sporzadza si¢ kwartalnie do 15 dnia miesigca nastepujgcego
po zakonczeniu kazdego kwartatu.

3. W przypadku gdy zaleglos¢ nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia tj. 160,00 zi,
upomnienie sporzadza si¢ do dnia 30 listopada roku, ktérego zalegtosé podatkowa dotyczy.

4. Jesli zostaly podjete dzialania informacyjne upomnienie sporzadza sie przed uplywem 21 dni od dnia,

w ktorym pierwszy raz je podjeto.



§9.
Jezeli zaleglosci obje¢te upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik sporzadza tytut wykonawczy

w terminie 15 dni od daty dorgczenia upomnienia.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej likwidacji, pracownik
zawiadamia niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Pracownicy wspotpracuja z wlasciwymi organami egzekucyjnymi w celu pozyskiwania informacji o stanie

prowadzonej egzekucji administracyjne;j.
§ 10.

W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci nie zostang zaplacone, a dotychczasowa egzekucja

okazata si¢ nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku zobowiazanego poprzez dokonanie

wpisu hipoteki przymusowe;.

Do dnia 30 czerwca kazdego roku sporzadza si¢ zestawienie zaleglosci, ktore sa przewidziane

do zabezpieczenia hipoteka przymusows.

Zestawienie przedktada si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Kanczuga, ktéry analizujac wysokosé zaleglosci

i wskazuje te, ktore nalezy zabezpieczy¢ hipoteka przymusowa.

Rozdzial 5. Ochrona danych osobowych

§ 11.

Dane osobowe przetwarzane w ramach ewidencji podatkowej podlegaja ochronie zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Administrator danych jest zobowigzany do wdrozenia odpowiednich S$rodkéw technicznych

i organizacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo danych osobowych.

Kazdy pracownik przetwarzajacy dane osobowe zobowigzany jest do zachowania ich poufnosci

i bezpieczenstwa.



1.

Rozdzial 6. Kontrola wewngtrzna

§ 12.
W Urzedzie Miasta i Gminy Kanczuga wprowadza si¢ regularne kontrole wewngtrzne majace na celu
zapewnienie prawidlowosci ewidencji ksiggowej.
Kontrole przeprowadzane sa przez wyznaczonych pracownikéw, ktorzy sporzadzaja raporty z
przeprowadzonych czynnosci.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podejmowane sg niezwloczne dziatania korygujace.
Rozdzial 7. Postepowanie w przypadku bledéw i korekt

§ 13.

W przypadku wykrycia bledéw w ewidencji ksiggowej pracownik zobowigzany jest niezwlocznie dokonac
stosownej korekty.
Wszystkie korekty musza by¢ udokumentowane i opatrzone odpowiednimi adnotacjami wskazujacymi

przyczyng oraz dat¢ dokonania korekty.

Rozdzial 8. Postanowienia koncowe

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa, w tym
w szczegolnosci przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o rachunkowosci oraz przepisy

wykonawcze do tych ustaw.

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem | sierpnia 2024r.



