Zarzadzenie Nr 247/2023
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 34/2012 Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 maja 2012r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i oplat w Gminie Mieroszow

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.: Dz. U.
7 2023r., poz. 120 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.: Dz. U.
z 2023r., poz. 1270 ze zm.), § 1 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r., nr 208, poz. 1375), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Do Zarzadzenia Nr 34/2012 Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 maja 2012r. w sprawie ustalenia
zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat w Gminie Mieroszow,
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 4 otrzymuje brzmienie:

Zadaniem ksiegowych w Referacie Podatkow i Optat Lokalnych w zakresie poboru podatkow i optat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

6) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowego inkasentow,

7) przygotowywanie sprawozdan;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

2.w § 7 pkt1ipkt9 otrzymuja brzmienie:

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli podatek pobierany jest przez inkasenta,

2) dokumenty informujace o przedawnieniu zobowigzania podatkowego, o ktérym mowa w art. 70 i art. 71
Ordynacji podatkowej — zestawienie tabelaryczne zatwierdzone przez kierownika jednostki.

3. § 10 otrzymuje brzmienie:

1) Kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania.

2) Inkasent pobrane kwoty wplaca bezposrednio na rachunek bankowy Urzedu. Kwoty na bankowych dowodach
wplat muszg by¢ zgodne z kwotami w kwitariuszach przychodowych oraz ,,Wykazem wptat sottysa”.

3) Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty. Oryginat pokwitowania
otrzymuje wplacajacy.

4) Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktory wypetnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

5) Kwitariusze przychodowe powinny by¢ sprawdzone przy ksiggowaniu z punktu widzenia prawidlowosci
zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku.

4. w § 14 otrzymuje brzmienie:

Urzad Miejski w Mieroszowie prowadzi ewidencje podatkow i optat przy uzyciu systemu komputerowego w
nastepujacych systemach:

- modul — Gospodarka odpadami — Oplaty — umozliwienie wprowadzania deklaracji w sprawie wysokos$ci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- modut — Grunty — Podatki od os. fizycznych i prawnych — podlegaja ewidencji podatki od nieruchomosci,
rolny i le$ny od 0s6b fizycznych oraz prawnych,
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- modut - Izby Rolnicze — modul zawiera funkcje obstugi izb rolniczych (generowanie spiséw cztonkow izby
rolniczej),

- modut — Paliwa — umozliwienie wprowadzania wnioskow producentdw rolnych w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, oraz obstugi tych
wnioskow wraz z wydawaniem decyzji,

- modut — POST — umozliwienie wprowadzania sktadanych deklaracji na podatek od §rodkéw transportowych,

- modul — Windykacja — umozliwienie wprowadzania wplat, wystawiania upomnien, wezwan do zaptaty,
wystawianie elektronicznych tytutow wykonawczych,

- modul — Zaswiadczenia — umozliwienie generowania zaswiadczen o wielko$ci gospodarstwa rolnego w
hektarach fizycznych i przeliczeniowych oraz zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

5. § 22 otrzymuje brzmienie:

Ksiegowanie wptat nast¢puje na podstawie:

1) dokumentéw wptat zalgczonych do wyciagu bankowego,

2) wyciggu bankowego,

3) pokwitowan z kwitariusza przychodowego, jezeli wplata podatku zostata dokonana u inkasenta,
4) innych dowodow wptat zatwierdzonych do stosowania przez kierownika jednostki.

6. § 24 otrzymuje brzmienie:
1) Wszystkie wplaty objete wyciagiem bankowym ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciggu pod datg jaka
figuruje na poleceniu przelewu.

2) Terminem zaptaty podatku jest:
a) przy zapftacie gotowka — dzien wplacenia podatku na rachunek organu podatkowego w
banku, placowce pocztowej, w spotdzielcze] kasie oszczgdnosciowo — kredytowej albo dzien
pobrania podatku przez inkasenta;
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika, rachunku
podatnika w spotdzielczej kasie oszczgdno$ciowo-kredytowej lub rachunku ptatniczego podatnika w
instytucji ptatniczej, w matlej instytucji platniczej lub instytucji pienigdza elektronicznego na
podstawie polecenia przelewu.

3) Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych (konto 141- po
stroniec Wn ujmuje si¢ zwiekszenie stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenie
stanu srodkow pieni¢znych w drodze).

7. § 25 otrzymuje brzmienie:

1) Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowigzania
podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W
przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe, ktorych termin ptatnoéci uptynat, dokonang wptate
zalicza si¢ na poczet zaleglo$ci podatkowej o najwcze$niejszym terminie platno$ci we wskazanym przez
podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zaleglosci podatkowej we wskazanym
podatku - na poczet zalegtos$ci podatkowej o najwcze$niejszym terminie ptatnosci sposrod wszystkich zalegtosci
podatkowych podatnika.

2) Obowiazek zaptaty kosztow upomnienia powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia (data dorgczenia). Jezeli na
podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet
tych kosztow.

3) W sytuacji niejasnosci w zakresie dokonywanych wplat (drobne btedy, np. w opisie przelewu, brak opisu
wplaty) pracownik ksiegowosci podatkowej moze podjaé czynnosci sprawdzajace w formie telefonicznej i
wyjasni¢ tytul wplaty. Na okoliczno$¢ dokonania czynnosci sprawdzajacych na wyciagu bankowym sporzadza
adnotacje¢:”rozmowa telefoniczna dnia ..., wptlata dot. ....” oraz parafka pracownika dokonujacego tych czynnosci.
W kazdym innym przypadku nalezy wezwac¢ podatnika do pisemnego wyjasnienia wplaty.

8. § 26 otrzymuje brzmienie:
Whlaty przekazywane przez organy egzekucyjne ksieguje si¢ zgodnie ze wskazaniem tych organow.



9. § 31 otrzymuje brzmienie:

1) Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego od oséb fizycznych jest prowadzone na podstawie
obowiazujacej uchwaty Rady Miejskiej Mieroszowa w sprawie poboru podatkow w drodze inkasa, wyznaczenia
inkasentéw oraz wynagrodzenia za inkaso.

2) Kwitariusze przychodowe K-103 jako druki §cistego zarachowania dla poszczegdlnych sottysow pracownik
odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania wydaje na podstawie upowaznien Burmistrza dla
kazdego z sottysow (inkasentow) w terminie umoéwionym z inkasentem.

3) Niedopuszczalne sa na pokwitowaniach z kwitariusza przychodowego poprawki, wymazywania, zamazywanie
jakichkolwiek danych.

4) W przypadku omylki, inkasent uniewaznia pokwitowanie w kwitariuszu poprzez przekreslenie i napisanie (na
obu egzemplarzach) adnotacji ,, anulowano ”, potwierdza to swoim podpisem oraz datg.

10. § 32 otrzymuje brzmienie:

1) Inkasent pobiera od osob fizycznych bedacych podatnikami podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
podatki za biezgcy rok podatkowy.

2) Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia pokwitowania stuzy do rozliczenia
inkasenta z pobranego podatku, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

3) Inkasent nie pobiera podatkéw po terminie platnosci, tj. zaleglo$ci podatkowych, odsetek za zwloke, ani
kosztow upomnienia. W takim przypadku, wynagrodzenie za inkaso jest nienalezne.

4) Zaptata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dziatalno$é gospodarczg i obowigzanych do prowadzenia
ksiggi rachunkowe;j lub podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw moze nastagpi¢ w gotowcee tylko w przypadku,
jesli podatnik jest mikroprzedsiebiorcg w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018r. - Prawo przedsi¢gbiorcow (t.j.:
Dz. U. z2021r., poz. 162) — zgodnie z art. 61 § 1b ustawy Ordynacja podatkowa.

11. § 33 otrzymuje brzmienie:

1) Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza zestawienie/wykaz wptat w dwdch egzemplarzach, w
ktérym wpisuje:

a) numery kont podatnikow,

b) kwoty pobranego podatku (naleznos$¢ biezaca), wptaty razem, date wplaty i potwierdza swoim podpisem.

2) Pobrang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy dochodow Gminy Mieroszow najpozniej w ciggu 2
dni roboczych po terminie platnosci danej raty.

3) Oryginat wykazu wplat inkasent przekazuje pracownikowi ksiggowos$ci podatkowej, natomiast kopie zestawien
inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem (dowodami wptat) na wptacong gotowke.

12. § 34 otrzymuje brzmienie:

1) Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik ksiggowos$ci podatkowej dokonuje kontroli czynno$ci
inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) zgodnosci wykazu wptat z zapisami w pokwitowaniach we wszystkich wykorzystanych egzemplarzach
kwitariuszy,

¢) zgodnos$ci ogodlnej sumy wykazu z gotowka wptacona przez inkasenta do banku,

d) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,

e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

2) Na dowod sprawdzenia pracownik ksiggowos$ci podatkowej dokonuje adnotacji na kwitariuszu:

»dprawdzono dnia ...........
odnr........donr............

3) Wobec inkasenta, ktory pobranego podatku nie wplacit w terminie na rachunek bankowy dochodéw Gminy
Mieroszow, inkasent sktada wyjasnienie.

4) Po wykonaniu inkasa kwitariusz przychodowy inkasent zwraca pracownikowi prowadzgcemu gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

13. skresla sie § 35 - § 37.



14. po § 34 dodaje si¢ § 35 w brzmieniu:

1) Wyplata wynagrodzenia za inkaso nastgpuje po stwierdzeniu prawidtowosci inkasa przez pracownika
ksiggowosci podatkowe;.

2) Pracownik ksiggowosci podatkowej w terminie do dnia 15-go nastgpnego miesigca sporzadza wykaz
zainkasowanych ogotem kwot podatkéw, ktory przekazuje do Referatu Finansowego celem wyplaty
wynagrodzenia poszczeg6lnym inkasentom.

15. po § 35 dodaje si¢ § 36 w brzmieniu:

1) Dla rozrachunkéw z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow prowadzone jest pozabilansowe
konto 991 przy uzyciu programu komputerowego, ktore zaklada si¢ na kazdy rok podatkowy i do ktorego
prowadzi si¢ konta szczegotowe dla kazdego sotectwa oddzielnie. Stuzy ono do kontroli inkasa dokonywanego
przez inkasenta przy uzyciu kwitariuszy. Na kontach tych ksigguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danego
inkasenta.

2) Pozabilansowe konta szczegdtowe do konta 991 otwiera si¢ indywidualnie dla kazdego solectwa na podstawie
uchwaty Rady Miejskiej Mieroszowa w sprawie poboru podatkow w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentow oraz
wynagrodzenia za inkaso. Rozrachunki z inkasentami prowadzi si¢ w Dzienniku rozliczenia inkasentow (DINK)
w programie FK nastgpujaco:

a) 991-01 Rozrachunki z inkasentami — Golinsk

b) 991-02 Rozrachunki z inkasentami — Sokotowsko

c) 991-03 Rozrachunki z inkasentami — L.aczna

d) 991-04 Rozrachunki z inkasentami — Nowe Siodto
e) 991-05 Rozrachunki z inkasentami — R6zana

) 991-06 Rozrachunki z inkasentami — Rybnica Le$na
g) 991-07 Rozrachunki z inkasentami — Unistaw Slaski
h) 991-09 Rozrachunki z inkasentami — Kowalowa

1) 991-10 Rozrachunki z inkasentami — Kamionka

3) Przypisy naleznosci do pobrania ksieguje si¢ z danego solectwa na podstawie polecenia ksiggowania PK
sporzadzonego w oparciu o Wydruk przypisow i odpisow dla danej naleznos$ci dla kartotek z danego sotectwa,
z programu RESPONDS - modut Windykacja na dzien pobrania kwitariusza prze inkasenta.

4) Wplaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie bankowych dowodoéw wptat zainkasowanych podatkdw.

5) Odpisy naleznosci przypisanych inkasentowi, a nie pobranych ksieguje si¢ na podstawie polecen ksiggowania
PK.

16. Rozdzial V — Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.

§ 49 otrzymuje brzmienie:

1) Majac na wzgledzie racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegodlnos$ci ponoszenia
kosztow przesytek pocztowych, prowadzi si¢ dziatania informacyjne w formie ustnej (rozmowa telefoniczna) lub
pisemnej (sms) wobec zobowigzanych i1 zmierzajg do dobrowolnego wykonania przez nich obowigzkow.

2) Majac na wzgledzie racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnos$ci ponoszenia
kosztow przesytek pocztowych, dopuszcza si¢ mozliwos¢, aby upomnienia wystawia¢ w momencie kiedy kwota
zalegltos$ci w ciggu roku przekracza 10-krotnos¢ wysokos$¢ kosztow upomnienia w postegpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

3) Upomnienia na zalegloéci podatkowe wystawia si¢ nie rzadziej niz 2 razy w roku, tj.:

a) na zaleglosci dotyczace I potrocza - do 30 czerwca danego roku podatkowego,

b) na zaleglosci dotyczace 11 poétrocza — najpdzniej do 31 grudnia danego roku podatkowego.

Upomnienie wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w trybie KPA - Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4) Do przymusowego dochodzenia zaleglosci podatkowych wystawiane sa tytuly wykonawcze (elektroniczne
tytuly wykonawcze eTW) nie rzadziej niz 2 razy w roku, tj.:

a) na zalegtosci dotyczace I potrocza — najpozniej do 31 pazdziernika danego roku podatkowego,

b) na zaleglosci dotyczace II pétrocza — do 31 marca nastgpnego roku podatkowego.

5) O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej wygasnigcia w catosci lub
w czgséci,w szczegdlnosci wskutek zaplaty do wierzyciela egzekwowanej naleznosci pienieznej, wyegzekwowania
jej przez inny organ egzekucyjny, przedawnienia oraz korekty deklaracji powodujgcej zmniejszenie naleznosci do
zaplaty, pracownik ksiegowosci podatkowej zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny.
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6) Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okre$lajaca lub ustalajaca inng
wysoko$¢ nalezno$ci pieni¢znej niz objeta tytutem wykonawczym oraz zostanie ztozona korekta deklaracji
powodujaca zwigkszenie zobowigzania podatkowego pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza zmieniony
tytul wykonawczy.

7) Sporzadzajac tytul wykonawczy, kwoty naleznosci pienieznych oraz odsetek za zwloke od zaleglosci
podatkowych wykazuje si¢ bez zaokraglenia, tj. w wysokosci wynikajacej z ewidencji szczegotowej prowadzonej
dla podatnika (z groszami).

8) Nadwyzke Iub niedobér wynikajace z koncowego rozliczenia kwot uzyskanych z egzekucji, w wysokosci
nieprzekraczajacej 99 groszy, traktuje si¢ odpowiednio jako kwoty nalezne albo umorzone z mocy prawa —
zgodnie z art. 115 § 9 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

9) Jezeli zobowigzania podatkowe ulegly przedawnieniu na zasadach ogélnych, rowniez te zabezpieczone
hipoteka, to podlegaja one odpisaniu z kartoteki podatnika. Podstawa odpisu jest dokument informujacy o
przedawnieniu - zestawienie tabelaryczne, na ktérym podpis sktadaja: kierownik Referatu Podatkow i Oplat
Lokalnych, radca prawny oraz Skarbnik i zatwierdza Burmistrz. Przedawnione naleznosci ksigguje si¢ : Wn 761,
Ma 221.

10) Majac na wzgledzie racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenie
kosztow przesylek pocztowych oraz najnizszych kosztow egzekucyjnych, dopuszcza sie mozliwos$¢ odstapienia
od dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych, ktdre nie przekraczaja kwoty 200,00 zt.

11) Przedawnione naleznos$ci cywilnoprawne odpisuje si¢ z kartotek najpdézniej w dacie 31.12. nastgpnego roku
(art. 118 k.c.). Podstawa odpisu jest dokument informujacy o przedawnieniu - zestawienie tabelaryczne, na
ktérym podpis skladajg: kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych, radca prawny oraz Skarbnik i
zatwierdza Burmistrz (konta Wn 761 i Ma 221);

12) Przedawnione nadptaty cywilnoprawne odpisuje si¢ z kartotek najpdzniej w dacie 31.12. danego roku (art.
243 k.c.). Podstawg odpisu jest dokument informujgcy o przedawnieniu - zestawienie tabelaryczne, na ktorym
podpis sktadaja: kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych, radca prawny oraz Skarbnik i zatwierdza
Burmistrz (konta Wn 221 i Ma 760).

§ 50 otrzymuje brzmienie:
1) Nadptaty powstate na kontach podatnikéw podlegaja zaliczeniu z urzgdu w nastepujacej kolejnosci:

a) zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke,

b) koszty upomnienia,

¢) biezace zobowigzania podatkowe,

d) a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie

nadplaty w cato$ci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.
2) Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych , woéwczas
nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z
tytulu tej nalezno$ci kwotg nadptaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.
3) Jezeli nadptata wynika z wplaty podatnika (nadptaconej/nienaleznie zaptaconej w wysokosci wyzszej od
naleznej lub mylnie wptaconej) i podatnik zwrdci si¢ o jej zwrot, majac na uwadze ekonomike postepowania
podatkowego i koniecznos$¢ racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczeg6lnosci ponoszenia
kosztow przesytek pocztowych dopuszcza si¢ zwrot takiej nadplaty bez wydawania decyzji okreslajacej jej
wysoko$¢. Do wniosku podatnika pracownik ksiggowosci podatkowej drukuje kartoteke podatnika, z ktorej
wynika nadptata lub z kwot do wyjasnienia.
4) Zwrotéw nadptat dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

17. skresla sie § 55-56.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg od dnia 1 stycznia 2024 roku.



