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‘Zarzadzenie Nr 145/2012
Woéjta Gminy Rudnik
z dnia 13 lipca 2012r.

-W__sprawie: wprowadzenia instrukciji dotyczacej zasad ewidencji i poboru’podatkéw,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 4
i art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009r. Nr 152 ,
poz. 1223 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie instrukcje dotyczaca zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci . cywilnoprawnych
w Urzedzie Gminy Rudnik

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Alojzy Pheruszka




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 145/2012
Woejta Gminy Rudnik
z dnia 13 lipca 2012r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA ]
ZASAD EWIDENCJI | POBORU PODATKOW, |
OPLAT | NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ
NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
W URZEDZIE GMINY RUDNIK

Dziat| : Przepisy ogoine

§1
Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkéw i opfat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

§2
Zapisy na kontach podatnikow stanowig tajemnice skarbowg w rozumieniy przepiséw
dziatu VIl ustawy Ordynacja podatkowa.

samorzadu terytorialnego,

2) naleznos$ciach cywilnoprawnych — nalezy przez to rozumie¢ naleznos$ci okreélone
W ustawie Kodeks Cywilny,

3) organie podatkowym — nalezy przez to rozumie¢ Weéjta Gminy Rudnik,

4) pracowniku ksiegowosci — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu
powierzono prowadzenie Spraw zwigzanych z ksiggowoscig podatkow optat,

5) pracowniku ksiegowosci budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds.
ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Rudniku,

6) pracowniku wymiaru — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem (naliczaniem) podatkéw | opfat,
pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu
powierzono prowadzenie Spraw zwigzanych z odpowiednimi naleznosciami
budzetowymi,

7) podatniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa
obowiazek uiszczania podatku,

8) kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ strone umowy Cywilnoprawnej z Gming
Rudnik,
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Dziat Il: Naleznosci budietéWé majace charakter publicznoprawny

Rozdziat Il : Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§4

1. Przypiséw i odpisow dokonuje sie w odniesieniu do podatkéw, optat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych na podstawie:

1) deklaracji podatkowych,

2) decyzji,

3) dowodoéw zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw,
w tym wptat odsetek za zwiok , ,

4) polecen ksiegowania ujmujacych odpisy naleznoécj zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowierr o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentéw
stwierdzajacych dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa,

6) odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
ustawy Ordynacja podatkowa,

7) dokumentéw, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie

przekazat $rodkow na rachunek biezacy.
Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na cely
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, natomiast kopie decyzji wigcza sie do
akt podatnika.
Na biezgco uzgadnia sie sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiegowej
Z sumami przypisow i odpiséw naliczonych przez pracownika wymiaru.

1. Ewidencje Szczegotowy dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju

sie je zbiorczym przypisem.

2. Konto prowadzi sie¢ nieprzerwanie do Czasu wygas$niecia zobowigzania
i catkowitej likwidacji zalegtosci | nadptat.

3. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane 88 rownoczesnie
Z zapisami w dziennikuy obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologiczne;

do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci. Dzienniki obrotéw zaktada sie
zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktorej sg




§6

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza;

1)
2)
3)
4)

o)

6)
7)

8)

9)

dowody wptat generowane przez system ,KASA”,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

wyciag bankowy oraz dokumenty wpfaty zataczone do wyciggu bankowego,
dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zapfaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow
na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi
zobowigzanie w wysoko$ci zapfaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

decyzje,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy
Ordynacji podatkowej,

umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegéinosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania podatkowego
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

decyzje dotyczace ulg i umorzen w sptacie zobowigzan,

10)dokumenty informujgce o przedawnieniu.

Rozdziat lll: Wplywy z tytutu podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

§7

. Wptaty naleznoéci przyjmowane sg bezposrednio w kasie Urzédu Gminy Rudnik

lub przelewem na skazane konto bankowe — dokumentowane na podstawie
dowodow zatgczonych do wyciggu bankowego.

Otrzymane raporty kasowe sg poddane kontroli. Uprawniony pracownik
ksiggowoséci przyjmuje raport kasowy sktadajagc swodj podpis w pozycji:
~Sprawdzono”. Podpis osoby (pracownika ksiegowosci) oznacza, ze raport
kasowy zostat sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Nastepnie
raport kasowy zostaje zaksiegowany.

Otrzymane wyciggi bankowe z rachunku bankowego sg poddane kontroli, a
nastepnie zaksiegowane.

Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie
pod wzgledem:

1) rachunkowym:

a) czy saldo koricowe wyciggu jest wiasciwie obliczone,

b) czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotaczonych do wyciggu
bankowego jest zgodna z kwotg powstatg z roznicy miedzy saldem
koncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje pracownik ksiggowosci budzetowe.
Ewentualne rozbiezno$ci sg wyjasniane z bankiem prowadzgcym obstuge
rachunku budzetu Gminy Rudnik. Nastepnie dowody w zakresie naleznosci
ujmowane sg zbiorczo w ewidencji ksiegowe;j.
Pracownik ds. ksiegowosci otrzymuje na biezaco dokumenty potwierdzajgce
dokonanie wptaty odpowiednio od:

1) pracownika ds. ksiegowosci budzetowej — w zakresie wyciggow bankowych,
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2) pracownika ds. obstugi kasy — w zakresie naleznosci pobranych w kasie
Urzedu Gminy Rudnik.

7. Pracownicy zajmujgcy sie poszczegolnymi nalezno$ciami prowadzg ewidencje
Szczegodtows dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci,

8. Pracownik ksiegowosci ksieguje kazdy dowod ksiegowy i sprawdza kompletnosé
informacji w nim zawartych. Po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc pracownik
ksiggowo$ci uzgadnia z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej tgczne kwoty
wptat i zwrotow z tytutu  naleznosci podatkowych. Nastepnie sporzadza
Sprawozdanie o realizacji dochodéw — wedtug wzoru okreslonego w odrebnych
przepisach (Rb-27S). .

9. Za termin dokonania zaptaty podatku uwaza sie dzien obcigzenia rachunku
bankowego podatnika. .

10.Jezeli bank ujat w wyciggu dowod wplaty innego rachunku bankowego Iub
okreslono niejasno tytut wpiaty, dang kwote ksieguje sie jako wptywy do
wyjasnienia i niezwiocznie PO wyjasnieniu i zaksiegowaniu wptaty przelewa sig jg
na wiasciwy rachunek bankowy.

§8
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika wydaje
sie zadwiadczenie o dokonaniu wptaty. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko,
imig i adres podatnika, numer pokwitowania, date dokonanej wpfaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume wptaty cyframi i stownie.
Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawg o optacie skarbowe;j.

§9
Ewidencja ksiegowa opfaty skarbowej prowadzona jest zbiorczo. Dla kontrahentow
optaty skarbowej prowadzi si¢ jedng zbiorczg karte kontowa, na ktérej sg
ksiegowane zbiorczo przelewy i wptaty.

§ 10

1. Inkasenci wskazani w uchwale Rady Gminy Rudnik wykonujg obowigzki zgodnie
Z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Inkasent przyjmuje wptaty na podstawie dowodéw wplaty - kwitariusz
przychodowy.

3. Inkasent wypetnia dowod wplaty w 2 egzemplarzach (oryginat otrzymuje
wptacajacy, kopia pozostaje w bloku kwitariusza).

4. Dowdd wptaty powinien zawieraé kompletne dane tj.:

1) imie , nazwisko, adres, NIP,
2) rodzaj podatku, date wystawienia dokumentu, numer karty kontowej.

3. Inkasent dokonuje wplaty zebranych opfat na rachunek gminy lub w kasie urzedu
(po wczesniejszym uzgodnieniu wysokosci wptaty z kasjerem) w terminie, nie
dtuzszym niz 2 dni po terminie okre$lonym w ustawie Ordynacja podatkowa.

6. Inkasentowi przystuguje wynagrodzenie za inkaso w wysokosci  okreslone;
w uchwale. Wynagrodzenie wyptacane jest w terminie do 10 dniu po dniu wptaty
zebranych naleznoéci.

7. Inkasenci optaty targowej:

1) dokonujg wptaty pobranej opfaty targowej na rachunek bankowy Gminy
Rudnik lub w kasie Urzedu Gminy Rudnik, nie pbzniej niz W pierwszym
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tygodniu po miesigcu, w ktérym optata targowa zostata pobrana. Wyjatkiem
od tej zasady sg optaty za grudzien, ktére inkasent wptaca najpézniej
w ostatnim dniu roboczym tego miesigca.

2) rozliczajg sie z otrzymanych kwitariuszy przychodowych w ostatnim tygodniu
roku, w ktérym otrzymani kwitariusze.

Rozdziat IV : Ulgi uznaniowe

§ 11

. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w spfacie nalezno$ci, pracownik ksiegowosci jest obowigzany
ustalic stan konta podatnika. O kazdej zmianie stanu konta pracownik
ksiegowosci zawiadamia pracownika wymiaru prowadzgcego sprawe o udzielenie -
ulgi podatkowe;.

. Decyzie w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ksiegowosci
odnotowuje na karcie kontowej podatnika.

. Raz na kwartat rejestry dla ulg podatkowych prowadzone przez pracownika
wymiaru uzgadniane 83 z pracownikami ksiegowosci co do zgodnosci kwot
umorzonych, roztozonych na raty oraz odroczonych z tytutu podatkéw i optat oraz
zalegto$ci podatkowych.

. Na podstawie uchwaty Rady Gminy Rudnik od odroczen i rat pobierana jest
optata prolongacyjna. S

. Zaptata raty podatku, zalegto$ci podatkowe;j przed uptywem terminu ptatnosci nie
stanowi podstawy do obnizenia wysoko$ci opfaty prolongacyjne;j.

. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa
wraz z odsetkami za zwioke, terminem pfatnosci podatku lub zalegtosci
podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreslony
w art. 47 ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdziat V : Nadpfaty i zwroty

§12

. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegoinych podatnikéw oraz przygotowywania wnioskow
0 zwrot stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptat. Sposéb postepowania
w zakresie nadptat jest okreslony w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony
W przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

. Nadpfata, ktérej wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia,
podlega z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtoéci podatkowych wraz z odsetkami
Za zwioke, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych naleznosci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona
na niewymagalng jeszcze naleznosé okreslong we wniosku podatnika. Po
dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sie na poczet
wptaty.




. Przed Przygotowaniem  wniosky O zwrot, pracownik ksiegowosci jest

Zobowigzany:
1) wnikliwie Przeanalizowaé dokumenty zrédiowe, w ktérych okreslona jest

prawidtowa kwota naleznosci do Zapftaty,
2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych Czy podmiot, .dla ktérego

naleznosci,

3) przygotowaé wniosek o zwrot nadpfdty lub Zzarachowacé te nadptate na inny
tytut naleznosci. S

. Na wniosek zloZzony przez podatnika niezobowiqzanego do posiadania rachunku

Nadpfata, ktdrej wysokosé nie przekracza kosztow w postepowaniy
€gzekucyjnym podlega zwrotowi wylacznie w kasje.

§13

Do udokumentowania Zwrotow stuza:

1) dowody KW generowane przez system komputerowy,

2) dowdd wyptaty KW, S

3) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej lub dokufnenty zatgczone
do wyciggu bankowego.

Rozdziat v| : Dochodzenie zalegtosci z tytuy podatkow,
opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

postepowania €gzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru.,

. Jezeli podatnik nie ztozyt wWymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji,
organ podatkowy jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wiasciwego
dokumentu.
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. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaraciji,
organ podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreSlajace;j
wysoko$é zobowigzania. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku
wptat organ podatkowy przesyta upomnienie, nastepnie wysyta tytut wykonawczy.
. Upomnienie sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest dla zobowigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a
drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem w
ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana jest w jednym
egzemplarzu.

§ 16
. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami - publicznymi,
a w szczegoblnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych: o

1) upomnienia na zalegtoSci wystawia sie w przypadku zalegtosci
przekraczajacej kwote 10,00zt.,

2) wezwania do uiszczenia optaty skarbowej wystawia sie w przypadku braku
wptaty lub wptaty nizszej niz nalezna, jezeli kwota, ktdéra miataby by¢
przedmiotem wezwania jest wyzsza niz 10,00z,

3) postanowienia lub zawiadomienia o sposobie zarachowania wptaty wystawia
sie w przypadku gdy po dokonaniu wptaty wysoko$¢ zalegtosci przekracza
kwote 10,00zt

. Upomnienia wystawia pracownik ksiggowosci nie pézniej niz po uplywie
3 miesiecy od terminu ptatnosci raty podatku lub innej naleznosci. Jezeli
nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w
ktoérej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia
tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

. Jezeli dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci podatkowe;j
wraz z odsetkami za zwioke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet
zalegtoSci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim w dniu
wptaty pozostaje kwota zalegto$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke. .

. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, optat
I niepodatkowych naleznosci budzetowych a wptacajgcy nie wskazat, na ktérg
zalegto$¢ dokonat wpftaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci,
wptate zalicza sie na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci
podatkowej poczgwszy od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie ptatnosci,
stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

. W sprawie zaliczenia wpfaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkoéw, opfat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie
0 zarachowaniu wptaty.

Rozdziat VIl : Tytut wykonawczy

§17

. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowosci na zalegtosci podatkowe
powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zalegtosci
objetych upomnieniem. Do tytutbw wykonawczych sporzadza sie ewidencje




tytutdw wykonawczych. w dwéch €gzemplarzach. Pierwszy egzemplarz
Przeznaczony jest dia Urzedu Skarbowego, a drugi po potwierdzeniy przyjecia
tytutéw wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik ksiegowosci
podatkowe;.

. Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest do Zawiadomienia Urzedu Skarbowego
0 kazdej zmianie majacej wplyw na wysoko$¢  zalegtosci ujetej w tytule
wykonawczym.

. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, tytut
wykonawczy wystawia sie w tych przypadkach, gdy wysokos$¢  zaleglogei
przekracza kwote 20,00zt

Rozdziat vIi| : Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach
i zalegtosci pPrzedawnione S

§ 18
Postepowanie zabezpieczajgce prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy
Ordynacja podatkowa, niezaleznie od  postepowania Upominawczego
i egzekucyjnego.

mogacych by¢ przedmiotem hipoteki stosuje sie przepisy art. 39 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
Zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienio'nego w art. 70
ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegajg przedawnieniu i klasyfikowane sg w
paragrafie wia$ciwym dla danego podatku. ' '

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonejfhipotekq, moze

nastgpic jej wykreslenie, za zgoda organu podatkowego.

Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktorego zatacznik stanowi
informacja pracownika ksiegowosci o przyczynach przedawnienia. Zalacznik
podpisuje réwniez bezposredni przetoZzony pracownika. Polecenie ksiegowania
(PK) sporzadza pracownik ksiegowosci, Sprawdza bezposredni przetozony -
sktadajgc swodj podpis, natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu Organ
Podatkowy.

- W kazdym roku budzetowym w terminie do 15 czerwea i 15 grudnia rokuy
budzetowego, dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan,
o ktérych mowa w ust. 1.

. Prawo do zwroty nadpfaty wygasa po uplywie 5 |at, liczac od korica rokuy
kalendarzowego, w  ktérym uptynat termin iej  zwrotu. Podstawg odpisu
przedawnionej nadpfaty jest polecenie ksiegowania (PK) podpisane przez
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Dziat lll: Naleznosci budzetowe majace charakter cywilnoprawny

Rozdziat |
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

§ 20

. Przypiséw i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

a) uméw cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego,

b) protokotéw rokowar,

C) porozumien,

d) wyrokéw sgdowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw otrzymanych z wydziatow merytorycznych,

g) dowodoéw zrealizowanych wptat nie przypisanych,

h) polecen ksiegowania.

Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowaé w miesigcu  otrzymania ub
najdalej w miesigcu nastepnym.

. Pracownicy merytoryczni zajmujgcy  sie poszczegdbinymi  naleznosciami
cywilnoprawnymi prowadzg ewidencje szczegotowg dla kazdego kontrahenta
oraz do kazdego rodzaju naleznosci,

. Ewidencje zbiorczg prowadzi pracownik ds. ksiegowosci budzetowej -
W szczegdtowosci klasyfikaciji budzetowe;j danej naleznosci.

. Na koniec kwartaty pracownik merytoryczny uzgadnia z pracownikiem ds.
ksiegowosci budzetowe;j kwoty przypiséw oraz wptat poszczegélnych naleznosci,

Rozdziat Il
Odsetki za zwioke

§ 21

. Sposéb naliczania odsetek za zwloke jest okreSlony w umowie zawartej
z kontrahentem. Jezeli odsetki te nie zostaty okreslone stosuje sie odsetki
ustawowe.

raty poprzedniej do dnia wptaty raty kolejnej.
. W przypadku braku wpftaty, odsetki przypisujemy w terminie ptatnosci raty.

Rozdziat liI
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

§ 22

. Wpiaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg bezposrednio w kasje
Urzedu Gminy Rudnik lub przelewem na wskazane konto bankowe -—
dokumentowane na podstawie dowodéw zatgczonych do wyciggu bankowego.

. Za date wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyimuje sie dzien uznania
rachunku bankowego urzedu lub dzier dokonania wptaty w kasije urzedu.

. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjete w kasie sg ksiegowane zbiorczo
Przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;..
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Pracownik merytoryczny otrzymuje na biezgco dokumenty potwierdzajgce
dokonanie wpfaty odpowiednio od: .
a. pracownika ds. ksiegowosci budzetowej — w zakresie wyciagow
bankowych,
b. pracownika ds. obstugi kasy — w zakresie naleznosci pobranych w kasie
Urzedu Gminy Rudnik.
Jezeli dokonana przez  kontrahenta wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci
naleznosci Cywilnoprawnych wraz z odsetkami, wplate te zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na: na nalezno$¢ gtéwng a nastepnie na odsetki za zwitoke.
Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych  naleznosci
cywilnoprawnych, a wptacajacy nie wskazat, na ktorg zalegtosé dokonat wpftaty
albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wplate zalicza sie na poczet
pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci. S Co
W sprawie zaliczenia wptaty na poczet naleznogci cywilnoprawnych wydaje sie
pokwitowanie (zawiadomienie) o Sposobie zarachowania wpfaty.

Rozdziat IV
Dochodzenie zaleglosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

§ 23

. Pracownik merytoryczny jest obowigzany do kontroli terminowosci  wptat

naleznosci cywilnoprawnych. o

W' przypadku stwierdzenia braku wptaty w okre$lonym terminie naleznosci

cywilnoprawnych wystawia sie i przesyla wezwanie do  zaptaty,

Z zaznaczeniem czternastodniowego terminu uregulowania naleznosci.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, a w

$zCczegolnosci ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych:

a) wezwania do zaptaty — wystawia sig¢ powyzej 10 zt.,

b) zawiadomienia o sposobie zarachowania wptaty — w przypadku gdy po
dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zalegtos$é przekracza kwote 10 zt.

Wezwania wystawia pracownik merytoryczny nie pozniej niz po uptywie 3

miesiecy od terminu ptatnosci raty naleznosci.

Rozdziat vV
Nadptaty i zwroty

§ 24

. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na

kartach kontowych poszczegolnych kontrahentéw oraz do gromadzenia

odpowiednich dokumentéw stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadpftaty.

Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na

poczet przysziych naleznosci cywilnoprawnych, woéwczas nadpfata zostaje

zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosg, okreslong we wniosku

kontrahenta.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana o koszty j€j zwrotu.

Pracownik merytoryczny dokonuje zwrotu w nastepujacy sposob -

1) wniosek o zwrot kontrahenta — winien by¢ sprawdzony j zaakceptowany
przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez Wojta i Skarbnika
Gminy Rudnik,
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2) na podstawie zatwierdzohego wniosku o zwrot tworzony jest: przelew
w systemie bankowosci elektronicznej lub przekaz pocztowy.

Rozdziat V
Ulgi w naleznos$ciach cywilnoprawnych

§25
Szczegdtowe zasady udzielania ulg zostaly okreslone w Uchwaty Nr XXI/163/08
Rady Gminy Rudnik z dnia 26 wrze$nia 2008r. w sprawie szczegoétowych zasad
i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych
przypadajacych Gminie Rudnik oraz jej jednostkom organizacyjnym, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa oraz wskazania organéw lub
0s6b do tego uprawnionych.




