Zarzgdzenie nr 185107

Burmistrza Gostynia

w sprawie: instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. Nr 142 z 2001 r. ze zmianami ) w zwiazku z art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

Zarzadza sig co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza sie ,Instrukeje zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat” stanowiaca

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu do zapoznania si¢ 2z trescig

instrukcji oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

Zarzgdzenia Nr 185/07
Burmisirza Gostynia

z dnia 27 wrzesnia 2007 .

Instrukeja zasad ewidencji i poboru podatlkow, oplat.

§1

Zadaniem Wydzialu Finansowego w zakresie podatkdw 1 oplat jest :
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prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,

zwrotow, przerachowan podatkow 1 oplat,
kontrola terminowosci wplat,

. biezqce podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych

oprzez wysylanie upomnien i wystawianie tytuléw wykonawczych,,
likwidacja nadptat,
sporzadzanie sprawozdan,

. ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowe]j danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o

niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych wysoko$é zaleglosci podatkowych.

. prowadzenie ksiegi drukdow $cislego zarachowania

§2
Wplywy z tytulu podatlkow.

. Wplaty ksiegowane sg na podstawie dowoddw zalaczonych do wyciagu bankowego.
. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nastepnie
zaksiggowane.
. Kontrola otrzymanych wyciggdw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:
a) kompletnosci:
- czy do wyciagu bankowego zostaly dolqczone wszystkie dowody,
- czy dowody objete wyciggiem dotycza wlasciwego rachunku bankowego
b) rachunkowym:
- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach dolaczonych do wyciagu bankowego jest zgodna z kwota
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powstalg z rdznicy miedzy saldem koricowym wyciagu a saldem poczatkowym.

. Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. Gléwny Ksiggowy Urzedu lub

‘inna osoba do tego upowazniona, ktdéra po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na wyciagach -

klauzulg " sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym" i sw¢j podpis. Ewentualne
rozbieznosci sq wyjasniane z wlasciwym bankiem. Nastgpnie dokonuje dekretacji dokumentow,
wskazuje zgodnie z Zakltadowym Planem Kont, konta na kitérych zostana zaewidencjonowane
poszczegdlne kwoty, oraz okrefla w prowadzonej ewidencji szczegélowej do wyciagow

bankowych wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.

. Dowody dolaczone do wyciggdw osoba uprawniona rozdziela miedzy ksiggowych w celu

zaksiggowania.

. Ksiegowy otrzymuje dowody ksiggowe wraz ze zbiorczym zestawieniem wplat do

zaksiegowania. Po sprawdzeniu kompletnosci informacji i zaksiggowaniu kazdego dowodu

zamieszcza na  zestawieniu wplat klauzule " sprawdzono pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym" i swoj podpis. Po zaksiggowaniu wptlat za dany miesiac ksiggowy sporzadza

sprawozdanie Rb 27 S,

. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwotg objeta wyciagiem ksigguje sig ja na podstawie

polecenia ksiggowania PK, zaliczajac do wplywdw do wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciagu
zawiadamia bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po
otrzymaniu brakujgcego dowodu wptaty ( lub odpisu dowodu) przeksiggowuje sig wplate z

wplywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.

. Jezeli bank ujgl w wyciagu dowdd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno

tytul wplaty, ksieguje si¢ dana kwote jako wplywy do wyjasnienia i po zaksiggowaniu przelewa

sie ja na wlasciwy rachunek bankowy:.

. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,

wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej od kwoty

odsetek za zwloke

§ 3

. Ksiegowy obowiazany jest do kontroli terminowosei wplat z tytutu podatkdw, opfat.

. Jezeli nalezno$é, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa mnie zostanie

zaplacona w terminie okreélonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa ( w sytuacji
zlozenia deklaracji przez podatnika, w ki6rej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi

upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy
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na droge postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem

odbioru.

- Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozy! deklaracji organ podatkowy -

prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko§é zobowiazania. W

przypadku stwierdzenia brakn wplat organ podatkowy przesyla upomnienie.

. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ

podatkowy jest zobowiazany wezwac podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu.

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania érodkami publicznymi, upomnienia wystawia sig

jezeli zalegtodci przekraczajacej kwotg 10,00 zt.

. Wplate zalicza sie na pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego, jednak w pierwszej

kolejnosci pokrywa sie nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z ta
zalegloscia. Pozostalg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za

zwloke zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania podatkowe z tytulu réznych podatkéw, a wplacajacy nie

wskazal, na ktéra zaleglos¢ dokonal wplaty, wplatg zalicza si¢ na poczet podatku o

najwczesniejszym terminie platnosci.

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegltodci podatkowych wydaje sig postanowienie ,majac

na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, postanowienie przesyla si¢ do

podatnikéw, u ktorych po dokonaniu zaliczenia wysokos¢ zaleglodcei przekracza kwote 10,00 zt.

§ 4

Ulgi uznaniowe

. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie lub umorzenia zaleglosci,

ksiggowy jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.
Odroczenie terminu platnosci zobowigzania podatkowepgo albo decyzjge o rozloZzeniu

zobowiazania podatkowego na raty, ksiggowy odnetowuje na koncie podatnika.

§ 5
Tytul wykonawczy

Ksiggowy sporzadza tytut wykonawczy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaplacenia lub czgSciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Do  tytuléw
wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje tytuléw wykonawczych.

Tytulty wraz z ewidencja przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego. Pierwszy egzemplarz
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przeznaczony jest dla dla organu egzekucyjnego, drugi po potwierdzeniu przyjecia tytulow

wykonawczych do egzekucji, otrzymuje ksiegowy.

. Ksiggowy zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej zmianie 'stanu =~ "

zaleglodci objetej tytulem wykonawcezym lub calkowitej likwidacji tej zaleglodei.

§ 6

Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosci przedawnione.

. Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci ( hipoteka przymusowa),

po uplywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢ egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci. Rejestrowane sa one w nastgpujacy sposob:

a} dla diuznika zaklada sie konto ,,zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach”

b) dokonuje sig odpisu na koncie podatkowym dhuznika, prowadzonym dla danego typu podatku
c) dokonuje sig przypisu na koncie diuznika zatozonym dla naleznosci ,,zaleglosci zabezpieczone

na nieruchomosciach”.

. Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly przedawnieniu, z

wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisac z
urzgdu z konta podatkowego diuznika.

Podstawg odpisu jest polecenie ksiggowania odpisu podpisane przez Skarbnika Gminy.
Zarzadzajac odpisanie zaleglosci Skarbnik Gminy ustala przyczyne przedawnienia. Jezell
stwierdzi, ze nastgpita ona z winy pracownika, to na podstawie odrgbnych przepisow podejmuje

decyzje, co do jego ukarania.

§ 7

Zaplata w formie niepienieznej.

. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza:

a) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
b) umowy Iub inne dokumenty okreslajagce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérych mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;,
¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku

w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkdw na rachunek urzedu
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§ 8
Nadplaty i zwroty.

. Nadplaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb okredlony w przepisach

ustawy Ordynacja podatkowa.

. Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calodci lub w czesci na poczet przyszlych

naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej naleznosci kwotg

nadplaty zalicza sie na poczet wplaty tej naleznosci.

. Zwrotéw i zaliczen nadpfat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach poprzednich,

dokonuje sie z tej podzialki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdéra zalicza sig biezace
wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z dzialu i
rozdzialu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zaliczane sg odsetki za

zwloke, z okredleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

. Na wniosek zlozony przez podatnika niezobowigzanego do posiadania rachunku bankowego

zwrot nadplaty nastepije za poérednictwem poczty { nadplata zwracana przekazem pocztowym,

pomniejszana jest o koszty jej zwrotu).

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.3, lub ich kopie przechowuje sig¢ razem z pozostata

dokumentacjg dotyczacq likwidacji nadplat.

§9

Zasady prowadzenia ewidencji.

. Przypisow i odpisdéw w ewidencji podatkowe] dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie

podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

b) decyzji,

¢) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,

d) polecen ksiggowania ujmujacych przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione

e) postanowieri o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajacych

dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

. Pracownik wydajacy decyzje administracyjne oryginat decyzji dorgcza podatnikowi, zas kopig

decyzji wlacza do akt podatnika.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru podatku od nieruchomosci,



rolnego i lesnego odnotowuje date dorgczenia decyzji.
4. Sumy przypisow i odpisow ksiegowi podatkowi uzgadniaja z sumami przypiséw i odpiséw
-+ - naliczonych przez pracownikdw-do spraw: wymiaru.

5. Zapisy ksiggowe prowadzone sg zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.



