Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 158/2010
Burmistrza Dobrodzienia

z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT



Rozdzial 1

Do rozliczen wplat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sig
zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych , dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego( Dz.U. Nr 208,poz.1375), zwanego dalej ,rozporzadzeniem” z
uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

Rozdzial I1

Dokumentowanie przypiséw i odpisow.
Ewidencja przypisow i odpisow.

§1
Przypisow i odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:

1. deklaracji podatkowych , z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota
zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

2. decyzji,

dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych ,naleznych od podatnikow,

4. postanowien o dokonaniu potracenia , o ktorym mowa w art.77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowe;.

(8]

§2

Pracownik wydajacy decyzje¢ administracyjng dorecza oryginat decyzji , kopie decyzji
wiacza do akt podatnika.

§3

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki wymiaru podatku, od
nieruchomosci, rolnego i lesnego odnotowuje datg doreczenia decyzji.

§4

1.Ewidencje szczegélowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kontach

podatkowych podatnikéw .
2.Konto zaklada komorka wymiaru na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika, a takze

w oparciu o decyzje¢ administracyjna.
3.Konto prowadzi si¢ nieprzerwalnie do czasu wygasnigcia zobowigzania 1 catkowitej
likwidacji zaleglosci 1 nadptat



§5

Sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiggowosci podatkowej za kazdy miesiac uzgadnia
si¢ z sumami przypiséw i odpiséw naliczonych przez komdrke wymiaru.

§6

Zapisy ksiggowe na kontach podatnikow dokonywane sa rownoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw ksiggowych na kontach podatnikow. Shuza ponadto do kontroli ich uzgadniania
obrotow ksiggowych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.

§7

Zapisy ksiggowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacja

programu dopuszczonego do stosowania.
Urzad Miejski w Dobrodzieniu prowadzi ewidencj¢ podatkéw i oplat przy uzyciu komputera.

Rozdzial IT1

Dokumentowanie wptat gotowkowych i bezgotdéwkowych.

Dokumentowanie zwrotow w kasie Urzedu, przekazem pocztowym, na rachunek bankowy
podatnika.

Prowadzenie operacji kasowych.

§1

1.Wptaty gotéwkowe przyjmuje 1 wyplat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie.

2.Pokwitowanie przyjecia do kasy gotowki od podatnikow jest wystawiane w trzech
egzemplarzach - w przypadku pokwitowania z kwitariusza K-103, natomiast w dwdch
egzemplarzach w przypadku wystawienia pokwitowania przy uzyciu komputera.

3.0ryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, natomiast kopie w przypadku
Wystawienia na kwitariuszu K-103- jedna kopia dla ksiggowosci a druga pozostaje w
grzbiecie kwitariusza, natomiast w przypadku wystawienia przy uzyciu komputera
kopia dla ksiggowosci.

4. Pokwitowanie sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez wpis ,,anulowano” z data i
podpisem na kwitariuszu K-103.

§2

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu
wplaty. W zaswiadczeniu podaje si¢ nastgpujace dane: numer pokwitowania, imie¢ i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania lub adres siedziby podatnika , tytul wptaty, suma wptaty cyframi i
stownie, okres ,ktorego wptata dotyczy oraz data wplaty.



§3

Rozliczenie kasjera.

1.Kasjer biezaco wpisuje wystawione dowody wplat do raportu kasowego i ustala dzienng
sume wptlat.

2.Po zakonczeniu dziennych czynnosci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w dwoch

egzemplarzach.

3. Kasjer sporzadza ,,bankowy dowod wplaty” jako dowod wplaty gotéwki z kasy.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer winien niezwlocznie pokry¢ go z
wlasnych srodkow.

§4

Whptaty za posrednictwem banku.

1. Otrzymane wyciagi bankowe, ktore zawieraja dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty sa
poddawane kontroli, a nast¢pnie zaksiggowane. Sg tez sprawdzone czy dotycza wlasciwego
rachunku bankowego oraz czy saldo koncowe na wyciagu jest wlasciwe.

Po dokonaniu tych czynnosci osoba sprawdzajaca dekretuje dokumenty, wskazujac
zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta, na ktérych zaewidencjonowane sa
poszczegblne kwoty, oraz okresla wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju
naleznosci.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu dowdd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytul wplaty, ksieguje si¢ dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i po
zaksiegowaniu wplaty przelewa si¢ ja na wlasciwy rachunek bankowy.

3. Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na

pokrycie zalegtosci podatkowych reguluja przepisy art. 55 Ordynacji Podatkowe;j
iart. 15 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

§5

1. Ksiggowanie wptat nastgpuje na podstawie:
- kopii dowodow wptat zataczonych do raportu kasowego,
- wyciagu bankowego i dowodoéw zataczonych do niego.

2. Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ date umieszczong na dowodach
wptat.

§6

Nadplaty i zwroty.
1. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb okreslony w
w przepisach ustawy- Ordynacja podatkowa.
2.Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgscei na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszeze nalezno$¢ okreslonag we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznos$ci, kwote nadptaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.
3.Zwrotéw i zaliczen nadplat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
4.W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego Urz¢du na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza



si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu
nadpftat pomniejszaja wysokos¢ zwracanej nadplaty.
5.Nadpfata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza kosztéw upomnienia , podlega zwrotowi
wytacznie w kasie Urzedu

Rozdzial IV
Zasady dotyczace wystawiania upomnien

§1
. Ksiggowy obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkow.
2. Jezeli naleznos¢ , do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy (Ordynacja podatkowa)
nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa
(' w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie

[y

ze stanowi podstawg do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$é
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wplat,organ podatkowy przesyta
upomnienie.

4. Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ
podatkowy jest zobowiazany wezwaé podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu

§2

1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie , pracownik ksiggowosci podatkowej
sporzadza upomnienie, ktére wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
Upomnienie wysyta si¢ niezwlocznie po zaksiggowaniu wszystkich wplat
podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0s6b fizycznych , podatek od
srodkow transportowych, podatek od nieruchomosci, rolny , lesny od 0sob prawnych.

2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi , upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zaleglo$ci przekraczajacej wysoko$é kosztow
egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Jezeli wysoko$¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz wysoko$¢ kosztéw
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym , upomnienie wystawia sie po uptywie.
terminu platnosci ostatniej raty za caly rok

Rozdzial V
Wystawianie tytuléw wykonawczych

§1

1. Tytul wykonawczy sporzadza ksiggowy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaplacenia lub jedynie cz¢sciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
2. Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach ewidencje tytulow
wykonawczych.
Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytuléw wykonawczych przekazuje sie do
Komornika.

3. Ksiggowy zobowigzany jest do zawiadomienia Komornika o kazdej zmianie



dotyczacej wysokosci zaleglosei ujetej w tytule wykonawczym.
4. Tytuty wykonawcze wystawia si¢ po 7 dniach od daty otrzymania upomnienia.
5. Upomnienia 2 razy awizowane uwaza si¢ za dorgczone ( pomiedzy 1 awizo a 2 awizo

jest 7dni)

Rozdzial VI
Ulgi uznaniowe

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu na raty
komorka wymiaru niezwlocznie informuje ksiggowos¢ podatkowa przekazujac stosowna

decyzje.

Rozdzial VII
Rozliczanie inkasentow

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie. Oryginat
pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy a kopia pozostaje w aktach Urzedu.

2.Jeden dowod wplaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy —-moze.
dotyczy¢ kilku pokwitowan.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie ptatnosci podatku.

4. Na pozabilansowym koncie 991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne pobrania i pobrane prze inkasentow:

-na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.

-na stronie Ma konta 991 ksieguje sie wplaty kwot pobranych , dokonane na rachunek
biezacy

oraz do kasy Urzedu, ksieguje si¢ rdwniez odpisy kwot naleznodci przypisanych
inkasentowi

do pobrania ale nie pobranych.

- Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ ,nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Rozdzial VIII

1. Inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan podatkowych ( zaleglosci i nadptat )
Inwentaryzacje zaleglosci i nadptat podatkowych podatnikéw przeprowadza si¢ na ostatni
dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatu ( nie
wezesniej niz 3 m-ce przed koncem roku obrotowego ) i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
nastepnego roku.



Fakt przeprowadzenia weryfikacji nalezy odnotowa¢ na wiasciwych kontach. Urzadzeniem
ksiggowym jest wydruk komputerowy podatnikow posiadajacych zaleglosci i nadptlaty. Przy
kazdej pozycji wydruku kont podatnikéw zamieszcza sie klauzule: ,,Dokonano weryfikacji
saldanadzien ............... ” umieszczajac swdj podpis.

Przeprowadzajac weryfikacj¢ zaleglodci i nadplat sporzadza sie oddzielnie protokdét dla
kazdego rodzaju naleznosci z tytutu:

- podatku od $rodkow transportowych osob fizycznych,

- podatku od srodkéw transportowych 0sob prawnych,

- podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych,

- podatku od nieruchomosci 0s6b prawnych,

- podatku rolnego 0s6b fizycznych,

- podatku rolnego 0s6b prawnych,

- podatku lesnego oséb fizycznych,

- podatku lesnego 0s6b prawnych,

- dzierzawy gruntu,

- wieczystego uzytkowania gruntéw,

- sprzedazy nieruchomosci,

- przeksztalcenia gruntow w prawo wlasnosci,

- sprzedazy gruntow

1 powoluje si¢ zespoly weryfikacyjne w skladzie:

I zespot weryfikacyjny:

1. Czyz Barbara

2. Kulej Gizela

3. Kiwic Malgorzata

do naleznosci z tytutu podatku od $rodkéw transportowych oséb fizycznych i 0séb prawnych,
IT zespot weryfikacyjny:

1. Czyz Barbara

2. Kulej Gizela

3. Skorupa Teresa

do naleznosci z tytutu podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego i podatku lesnego od osob
fizycznych,

IIT zespdt weryfikacyjny:

1. Czyz Barbara

2. Skorupa Teresa

3. Kiwic Malgorzata

do naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego 0s6b
prawnych, dzierzawy gruntu, wieczystego uzytkowania gruntu i sprzedazy nieruchomosci,
przeksztalcenia gruntéw w prawo wilasnodci i sprzedazy gruntéw i do naleznosci z tytulu
odsetek od optat ( 221-6 )

IV zespot weryfikacyjny:

1. Czyz Barbara

2. Kulej Gizela

3. Dudek Bernadeta

do naleznosci z tytutu odsetek 0s6b fizycznych ( 221-23 )

V zespol weryfikacyjny:

1. Czyz Barbara

2. Dudek Bernadeta

3. Kiwic Malgorzata

do naleznodci z tytutu odsetek j.g.u (221-14)






