ZARZADZENIE NR 145/V1/2013
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY PLESZEW

Z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji 1 poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz nalezno$eci cywilnoprawnych w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (fekst jednolity:
Dz. U.z2013 r,, poz. 594 ze zmianami), art. 10 ust. 11 2 ustawy z 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2613 r., poz. 330 ze zmianami), oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcie zasad ewidencji 1poboru podatkéw, opilat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Pleszew
— Referat Podatkdw i Oplat Lokalnych stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 137/V1/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji ipoboru podatkow, oplat iniepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Finansowego i Kierownikowi Referatu
Podatkéw 1 Optat Lokalnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 145/V1/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 31grudnia 2013r.

Instrukeja zasad ewidencji i poboru podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilneprawnych

ROZDZIAL I
Przepisy ogoélne

§1
1. Instrukcja okreéla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw
i oplat lokalnych. Ewidencja podatkow i oplat lokalnych obejmuje prowadzenie ewidencji
ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowiazan 1 likwidacje nadpiat i zaleglosei przedawnionych.
2. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogoélnie obowiazujacych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczegolnosei na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330 ze zmianami),
zwana dalej ustawa o rachunkowoséct;

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012r.,, poz. 749
ze zmianami), zwana dalej Ordynacja podatkowa;

¢} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885
Ze Zmianami);

d) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2012r., poz. 1015 ze zmianami);

¢) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375).

3. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okre§lenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie sig
pracownikéw Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych oraz Wydzialu Finansowego
odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania zgodmie 2z zakresami obowiazkow
1 obowiazujacymi przepisami.

§2
1. Zadaniem pracownikéw merytorycznych w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych
w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta i Gminy Pleszew z tytulu podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2} sprawdzanie terminowosdci wplat naleznosci przez podatnikéw, inkasentow oraz
kontrahentow,

3) terminowe podejmowanie czynnoci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, wezwania do zaplaty,
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4) dokonywanic rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci,
5) sporzadzanie sprawozdaf,
6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosel podatkowych;
7) prowadzenie ksiegi drukéw S$cistego zarachowania dla kart drogowych, mandatow, KP,
arkuszy spisu z natury, kwitariuszy przychodowych, bloczkéw oplaty targowe.
§3

1. Do udokumentowania wymiaru podatkéw lokalnych shaia:

1) umowy sprzedazy nieruchomosei lub ich czgsci,

2) umowy dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci gminy lub Skarbu Panstwa,

3) umowy dzierzawy zawarte na podstawie przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

4) informacje z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

5) kopie decyzji lub zawiadomien o:

- pozwoleniu na uzytkowante obiektu budowlanego lub jego czgsci,

- wylaczeniu w catoéci lub czedci obiektu budowlanego z uzytkowania,

- rozbiorce obiektu budowlanego,

- zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwu,

6) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkéw,

7) informacje o zargjestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w ustawie

z 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych.

2. Do udokumentowania przypiséow i odpiséw podatkow stuzg:

1} deklaracje podatkowe 1 zawiadomienia o korekcie deklaracji,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczef sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace
decyzje organu podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznodcei (art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej),

6) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw naleznosci cywilnoprawnych stuzy:

1) decyzje 1 postanowienia administracyjne,

2) umowy cywilnoprawne, np. akty notarialne,

3) faktury Vat,

4) mandaty 1 grzywny,

5) prawomocne orzeczenia sadowe nakazujace zaplat¢ naleznosci, ugody,

6) inne dokumenty otrzymane z wydziatéw merytorycznych m.in. zestawienia przypiséw 1 odpisow

koncesji alkoholowych, wieczystego uzytkowania gruntéw, ratalnej sprzedazy mienia

i przeksztalcenia wieczystego, oplaty za miejsca na cmentarzu.

Naliczanie tj. ustalanie wysokodci niepodatkowych naleznoéci budzetowych, w tym naleznego

podatku od towar6w i ustlug nalezy do wydzialéw merytorycznych realizujacych zadania.

Obowiagzkiem wydzialéw merytorycznych jest wystawianie dokumentacji przypisu naleznosci

w formie papierowej lub zapisu elektronicznego w systemie komputerowym.

4. Nazwy stosowanych formularzy i ich wzory ujgto w zalaczniku nr 5 do Instrukcji.

5. Przy zapisach ksiegowych stosowanych w ewidencji szczegdlowej stosuje sig skroty 1 kody wjete
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w Zarzadzeniu nr 143/V1/2013 z dnia 31 grudnia 2013r.
§4

1. Do udokumentowania wplat stuza:

1) pokwitowanie wplaty,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosei 1 zobowiazan
podatkowych lub innych oplat, polecenia ksiggowania w przypadku przeksiggowania wplaty
miedzy podatkami,

3) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych (art. 76
§ 1 Ordynacji podatkowej),

4) postanowienic o zaliczeniu wplaty, nadplaty podatku na poczet zaleglodei, biezacych
zobowigzan podatkowych,

5) wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawicraja dane zapewniajace identyfikacje wplat albo dokumenty wplaty,
zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonane sa za podrednictwem banku lub
poczty,

6) dokumenty , na podstawie , ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku — w przypadku,
gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek urzedu,

7) noty ksiggowe (dotyczy naleznosci cywilnoprawnych) lub karta przedawnienia (dotyczy
podatkéw) ujmujace odpis naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania przedawnione.

2. Do udokumentowania wplat w formie niepieni¢znej shuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreSlajace dziei przeniesienia wlasnodci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.66 § 4
ordynacji podatkowej,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu ( art. 70-71 Ordynacji podatkowej).

§5

Do udokumentowania zwrotu sluza:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej czy elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zalaczone do wyciagu bankowego,

2) dowody wewnetrzne — polecenie ksiggowania.

ROZDZIAL I1
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych
§6
1. Urzad Miasta i Gminy Pleszew prowadzi ewidencje podatkow, oplat, niepodatkowych
naleznodci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych przy uzyciu programu
komputerowego ,,WIP+”, ,POST+”, ,POGRUN+", ,FAKTURA+”, . Fk+".
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera, a dowody Zrédlowe majg postaé
dokumentéw papierowych oraz zapisoéw elektronicznych.
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3. Zapewniona jest mozliwosé wydruku tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych
1 zawartosci zbiordw pomocniczych.

4. Ewidencje podatkéw 1 oplat przypisanych prowadzi sie na szczegdétowych kontach podatkowych.

5. Konto zaklada pracownik merytoryczny na podstawie zlozone] informacji (deklaracji) przez
podatnika, a takze w oparciu o wystawiong decyzje administracyjng o przypisie zobowigzania
podatkowego.

6. Pracownik merytoryczny wydajacy decyzje administracyjna ustalajaca lub okreslajaca
zobowiazanie podatkowe podejmuje dzialania majace na celu dorgczenie oryginalu decyzji
podatnikowi, chyba ze przepisy szczegélne nie wymagajg dorgczenia natomiast kopie decyzji
wiacza sie do akt podatnika.

7. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik merytoryczny
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji. Pracownik meryioryczny
zobowiazany jest zweryfikowal dokonane przypisy 1 odpisy pod wzgledem skutecznego
doreczenia.

8. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpisow ujete w szczegblowe]
ewidencji ksiegowej z sumami przypiséw i odpiséw w ewidencji wymiaru podatkéw. Pracownik
merytoryczny generuje z systemu WIP+ wydruki umozliwiajace sprawdzenie przypisow
i odpis6w, natomiast pracownik merytoryczny w zakresie wymiaru generuje takie wydruki
z systemu POGRUN+, POST+ i FAKTURA+. Po uzgodnieniu przypiséw i1 odpiséw pracownicy
merytoryczni na w/w dokumentach skiadajg swdj podpis, potwierdzajac zgodno$¢ przypisow
1 odpisdéw.

9. Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sa zestawienia dla poszczegblnych podatkéw, oplat i
kosztéw upomnien z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan
zalegtosci i nadptaty poczatkowej, kwote przypisu, kwote odpisu, kwotg wplaty, kwote zwrotu,
kwote nadplaty kohcowej, kwote zaleglosci koncowej, wplaty biezace i zalegle i odsetki.
Zestawienia sq podstawg do ujecia danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-278S.

10.Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty, terminy platnoéci naleznych zobowigzan podatkowych oraz
numery kont wirtualnych po zapisaniu w rejestrze wymiarowym, przekazywane sg do
ksiggowosci podatkowej na biezaco, nie rzadziej niz raz na tydzien. Pracownik merytoryczny
sporzadza dokument PKD zawierajacy sume przypisow 1 odpiséw w poszczegélnych podatkach
za dany okres. Dokument PKD powinien by¢ podpisany przez osobg sporzadzajaca, osobg
sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym i osobg zatwierdzajaca.

11.W przypadku wplaty zobowiazania jezeli dla naleznosci, ktérej wptata dotyczy nie zalozono
wczesniej konta podatnika — konto podatnika zaklada pracownik merytoryczny.

12. Dla podatkéw i opfat, kiére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sig
szezegdtowych kont podatnikdéw za wyjatkiem oséb prawnych i fizycznych, dla ktérych wydana
zostala decyzja okreslajaca, zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

§7

1. Prawidtowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo,
wiarygodnie, w spos6b wolny od bledow rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie
dane wymagane przepisami art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wynikajace ze zdarzef
(operacji), ktére dokumentuje. _

2. Otrzymane wyciagi z rachunkéw bankowych sg wpisywane do rejestru, sprawdzane i badane czy
zostaly dolaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego
rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest whasciwie wyprowadzone. Kontroli
wyciagéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. pracownik merytoryczny, ktéry
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po dokonaniu tych czynnosci zamieszeza na wyciggach klanzule ,,sprawdzono” oraz skiada swoj
podpis. Po dokonaniu tych czynnoéci pracownik merytoryczny sprawdzajacy wyciag bankowy
rozdziela dokumenty zalaczone do wyciagu bankowego zwane ,zatacznikami” i przekazuje
je wraz z zestawieniem (tasiemka z kalkulatora) poszczegolnych kwot 1 z podsumowaniem
naleznosci pracownikom merytorycznym w podziale na rodzaj naleznosci:

a) podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych) osoby fizyczne
i prawne,

b) oplaty (za zajecie pasa, koncesje alkoholowe, planistyczna, karty postojowe),

¢) czynsze z tytulu najmu, dzierzawa, sprzedaz mienia, przeksztalcenie wieczyste, mandaty
1 mne.

3. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciagéw bankowych pracownik merytoryczny dekretuje
i ksieguje na kontach szczegélowych.

4. Pracownik merytoryczny sporzadza dowdd zastepezy w dwoch egzemplarzach zawierajacy
zestawienie wplat na poszczegdlne podatki, oplaty, odsetki, koszty upomnienia. W zestawieniu
podaje liczbe dowodbéw Zrodtowych oraz kwoty z poszezegélnych tytuldéw wplat. Jeden
egzemplarz dowodu zastepczego zatacza sie do wyciagu bankowego i przekazuje do pracownika
merytorycznego w Wydziale Finansowym, natomiast drugi egzemplarz wraz z dowodami
srodtowymi pozostaje w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych. Na podstawie tych
dokumentéw dokonuje si¢ zapiséw w urzadzeniach ksiggowych zaréwno dla kont
szczegOlowych, analityczmych wedlug klasyfikacji budzetowej, jak 1 synietycznych.
Wzory dowodu zastepczego stanowia zataczniki nr 1, 2, 3, 4 do Instrukeji,

5. Pracownik merytoryczny Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych ksieguje kazdy dowod ksiggowy

sprawdzajac kompletno$¢ informacji w nim zawartych, natomiast pracownik merytoryczny
Wydzialu Finansowego dokonuje zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wplat z poszczeg6lnych
tytutéw wplaty) na konta analityczne wg klasyfikacji budzetowe;.
W przypadku podatnikéw, dla ktérych zostaty nadane indywidualne numery kont podatkowych,
ksiggowanie nastepuje na podstawie otrzymanego wyciagu bankowego, bez koniecznosci
zalaczenia dowodu ksiggowego. Numery kart kontowych wskazane sa na dokumencie
podsumowujacym dany wyciag bankowy, potwierdzonym podpisem sporzadzajacego
pracownika.

6. Rejestracja/ksiggowanie moze przebiega¢ w dwoch trybach:

a) ,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,
b) ,,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizméw automatycznego pobierania danych
z innych systemoéw lub phkéw.

7. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotdw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa sig
w ksiegowosci podatkowej na kontach szczegélowych, co umozliwia zaksiggowanie danych
na kontach podatnik6w oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowosci analitycznej
i syntetycznej. Ksiggowanie przez pracownikdéw merytorycznych bankowych dowodow wplat
winno by¢ zakonczone nie pdzZniej niz do 8 dnia miesiaca nastgpnego.

8. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo na "wpltywy do wyjasnienia” 1 ujmuje
na koncie 245 i wszczyna sie postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty.
Ewentualne rozbiezno$ci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obshuge rachunku budzetu
Miasta i Gminy Pleszew, lub wysyla sie na nazwisko wplacajacego pismo w celu wyjasnienia
wplaty. Po wyjasnieniu wplaty dokonuje si¢ odpowiednich ksiggowan na kontach na podstawie
dokumentu ,,polecenie ksiegowania,,.
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9. W przypadku stwierdzenia bledu zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany dzien,
likwiduje sig bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie wpisujac
zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu ,,polecenie
ksiggowania”, podajac uzasadnienie operacjl.

10. Uzgodnien danych ksiegowosci podatkowej (konta szczegdlowe) z ksiggowoscia budzetows
(konta analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesiecznych. Pracownik merytoryczny sporzadza
zestawienie sald 1 obrotéw na ostatni dzied kazdego miesiaca dla poszczegdlnych podatkdw,
oplat z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci
poczatkowej, kwotg przypisu, kwote odpisu, kwotg wplaty, kwote nadptaty koficowej, kwotg
zalegloéei koficowej, kwote ogdtem. Salda kofcowe wynikajace z ewidencji kont analitycznych
musza by¢ zgodne z zestawieniem sporzadzonym dla kont szczegétowych.

11 Naliczen ksiggowania przypiséw Iub odpiséw naleznych a nic wplaconych odsetek
od zaleglosci podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnych.

§8

1. Wszystkie wplaty dotyczace podatkow i oplat objete wyciagiem bankowym ksigguje sie pod
data wplaty gotéwkowej na rachunek organu (konto bankowe gminy).

2. W przypadku zaplaty podatku poleceniem przelewu jest dzien obcigzenia rachunku bankowego
podatnika.

3. Wszystkie wplaty naleznosci cywilnoprawnych (gotéwkowe i polecenia przelewu) objete
wyciagiem bankowym ksieguje si¢ pod data wplywu na rachunek organu (konto bankowe
gminy).

4. Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczalaby trzykrotnosci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesylki listowe;.

5.Wplate z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ na
pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego. Pozostala kwote dzieli si¢ na pokrycie
naleznosci gldéwnej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem okreslonym art. 55 § 2
ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegloéci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek
za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke. W przypadku nalezno$ci cywilnoprawnych jezeli dokonana przez
kontrahenta wplata nie pokrywa kwoty naleznoéci wraz z odsetkami wplate te zalicza si¢
proporcjonalnie na naleznos$¢ giéwna 1 odsetki.

7. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosei glownej, odsetek i kosztéw upomnienia pozostaje réznica —
naleznoéé do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pis$mie, w formie postanowienia
o rozksiegowaniu wplaty. W przypadku naleznoéci cywilnoprawnych jezeli po zaksiggowaniu
naleznoéci glownej 1 odsetek pozostaje réznica — nalezno$é do zaptaty, kontrahenta zawiadamia
si¢ 0 tym na pi$mie, w formie wezwania do zaplaty.

8. Jezeli na podatniku/kontrahencie ciaza zobowiazania z tytuln réznych podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosei cywilnoprawnych, a wplacajacy nie
wskazal, na ktora zalegto$é dokonat wplaty, lub dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami, albo wplata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wplaig
zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy
od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie platnosci, stosownie do przepiséw ustawy
Ordynacja podatkowa lub w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych stosownie do
przepiséw Kodeksu cywilnego.
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9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglodci z tytutu podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa, natomiast w odniesieniu do nalezno$ci cywilnoprawnych — zawiadomienie o
sposobie zarachowania wplaty.

10. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postgpowaniec w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat decyzja jest
przekazywana do Referatu Windykacji celem prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.

11. Jezeli podatnik nie zlozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ
podatkowy jest zobowigzany wezwa¢ podatnika do ztozenia wiasciwego dokumentu.

ROZDZIAL II1
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§9

1. Ewidencja podatkéw 1 oplat jest integralnag czescig ewidencji ksiegowe] urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Ksiggi rachunkowe obeymuja:

a) dziennik,

b) konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacii
zgodnie z zasada podwoéinego zapisu,

¢) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty) - liczone w sposéb ciagly w skali roku.

4. Ewidencj¢ rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na (§10 rozporzadzenia w sprawie
ksiegowosci podatkowej):

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiggi giéwnej

- kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art.107-117a ordynacji podatkowe;.

5. Konta analityczne prowadzi si¢ do kont syntetycznych wedlug rodzajow podatkow przez
pracownikéw merytorycznych. Natomiast konta szczegdlowe prowadzone sg do kont
analitycznych i shuza do rozrachunkoéw:
a) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,
b) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalne;
wierzytelnosci wobec jednostki samorzadu terytoriainego,
¢) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku,
d) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub, dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

6. Konta szczegbtowe prowadzi sig w nastgpujacy sposob:
a) dla kazdego podatnika/kontrahenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatkw/oplacie;
b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku/optacie, w zwiazku z ktorym ta jednostka czy bank stat si¢ dluznikiem jednostki
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samorzadu terytorialnego.

7. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiegowa prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek

klasyfikacji budzetowe;.

8. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw i nalezno$ci cywilnoprawnych korzysta sig

z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
- Konto 129 - Rachunek biezacy jednostki (urzgdu),
- Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,
- Konio 221 - Naleznoséci z tytutu dochodow budzetowych,
- Konto 226 - Dhugoterminowe naleznodci budzetowe,
- Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (podaiki i oplaty),
- Konto 750 — Przychody finansowe (odsetki),
- Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne,
- Konto 225 — Rozrachunki z budzetami,
- Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia.

9. Oprécz wystepowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania ksiggowan
na kontach pozabilansowych. Dla celéw ewidencji podatkowej dodaje si¢ konta pozabilansowe
obejmujgce:

a) konta syntetyczne:

- konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowiazania podatkowe podatnika — konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od
osOb trzecich i realizacji zobowiazan podatkowych przez te osoby; ksiggowan
dokonuje sie nie stosujac zasady podwdjnego zapisu,

b)konta analityczne prowadzone wedhug rodzajow podatkéw,
¢) konta szezegdlowe poszezegdlnych oséb trzecich.
10. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej

osoby trzeciej.
ROZDZIAL IV
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat .
§10

Postgpowanie upominawcze:

1. Tryb dorgeczania wezwah, postanowiefi, decyzji podatnikom reguluja przepisy ordynacji
podatkowe;j.

2. Koszty upomnienia wynosza czterokrotna warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte
Polsky” za polecenie przesylki listowej.

3. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont podatnikéw pod wzgledem terminowosci wplat
z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych.

4, Upomnienia i wezwania pracownik merytoryczny wystawia bez zbednej zwloki, jednak nie
pbZniej niz po uptywie 4 miesigcy od terminu platnodci raty podatku lub innej naleznosct.

5. Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji zlozenia
deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawg
do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg
postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
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6. Upomnienie powinno byé sporzadzone wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
rozporzadzenia w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji 1 winno zawierac:

a) imig 1 nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego,

b) nalezno$é gldwna,

c) okres naleznosci glownej,

d) termin naliczania odsetek,

e) koszty upomnienia,

f) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ naleznosc,

g) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg egzekucyjna po uptywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia.

7. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia si¢ 1 przesyla wezwanie do zaplaty. Wezwanie winno zawierac:

a) imie i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowiazanego,

b) rodzaj i kwota naleznosci gtéwnej,

¢) termin naliczania odsetek,

d) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ naleznosc,

¢) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego w przypadku
nieuregulowania naleznosci.

8. Dla danego rodzaju naleznosci pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
wystawione upomnienia, wezwania numeruje narastajaco w danym roku kalendarzowym
i wprowadza do rejestru upomnien, rejestru wezwan — odrgbnie dla oséb fizycznych i kazdego
podatku oséb prawnych. W przypadku podatku od srodkéw transportowych obowiazuje
numeracja ciagla dla 0séb fizycznych i prawnych.

Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku, naleznosci
umieszeza na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru. W przypadku upomniefi numer jest
poprzedzony symbolem ,,Up”.

Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatkn wystawia upomnienia, wezwania
w dwoch egzemplarzach — jeden dla zobowiazanego, drugi pozostawia w aktach sprawy.
Upomnienie, wezwanie podpisuje Kierownik Wydzialu Finansowego Iub Kierownik Referatu
Podatkéw i Optat Lokalnych.

Doreczanic upomniel nastepuje na podstawie przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

9. Po sporzadzeniu upomnieni pracownik merytoryczny sporzadza ewidencjg wystanych
upomnien, ktérej wzér okreslony zostal w rozporzadzeniu w sprawie wykonania niektorych
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji; ewidencja komputerowa musi by¢
zgodna z ww. rozporzadzeniem.

Na koncie zobowiazanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
umieszcza adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz datg odbioru upomnienia
(po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru).

W przypadku naleznoéci cywilnoprawnych pracownik merytoryczny sporzadza ewidencjg
wystanych wezwan do zaplaty oraz umieszcza na koncie kontrahenta adnotacjg o wystawieniu
tego wezwania.

10. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, a w szczegblnosci
ponoszenie kosztéw przesylek pocztowych:

a) upomnienia wystawia si¢ w przypadku, gdy zaleglos¢ raty wynosi :
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- w podatku od $rodkéw transportowych od kwoty 50 21,
- w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym oraz lacznym zobowigzaniu od oséb
fizycznych od kwoty 20 zi,
- w podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych od kwoty 50 z,
- w podatku rolnym i lesnym od 0s6b prawnych - od kwoty 20 zi,
- w pozostatych optatach — od kwoty 20 74, _
- w przypadku oplaty skarbowej- od kwoty 17 71,
b) wezwania do zaplaty naleznogdci cywilnoprawnych wystawia sie od kwoty 10 zi,
¢) postanowienia lub zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty w przypadku gdy
po dokonanej wplacie 1 jej zarachowaniu zaleglto$¢ wynosi co najmniej 20 zk.
Po uplywie terminu platnosci ostatniej raty danego podatku lub oplaty sporzadza sig¢ jedno
upomnienie zbiorcze, w przypadku gdy suma zaleglosci w danym rodzaju podatku lub oplaty
przekroczy kwote kosztéw upomnienia.
§11
1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik merytoryczny Referatu
Windykacji sporzadza tytuty wykonawcze.
2. Zasady prowadzenia postgpowania egzekucyjnego zostaty okre$lone w odrgbnej instrukcji.
. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipotekg Iub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawg odpisu jest ,Karta przedawnienia” sporzadzona przez Referat

(%)

Windykacji.

4. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik merytoryczny powinien
dokonaé¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostale przedawnione naleznodci (zaleglosci
podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu).

5. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowe)
przenosi si¢ do ewidencji ,,zalegtoéci zahipotekowanych”.

Zalegto$ci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej
lub zastawu skarbowego zostajg przeksiegowane z konta 221 na konto 226 — dlugoterminowe
naleznosci budzetowe.

6. Organ podatkowy moze umorzy¢ zaleglosé podatkows z urzedu w przypadkach wymienionych
w art. 67d Ordynacji podatkowej. Kwoty, o ktérych mowa w art. 67 d § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowe] moga zostaé umorzone po uptywie 3 lat od konica roku, w ktérym uptynal termin
platnosci podatku.

7. Egzekucja naleznosci cywilnoprawnych:

1) Optlaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, czynsze z tytutu dzierzawy gruntéw i
lokali oraz inne naleznosci do ktérych maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego
podlegaja przekazaniu na droge postepowania sadowego. Postepowanie sadowe moze byé
wszczete po uprzednim doreczeniu pisemnego wezwania do zaplaty.

2) W przypadku braku wptaty pracownik merytoryczny przygotowuje informacjg o stanie
zadluzenia dluznika 1 przekazuje ja wraz z kopig doreczonego wezwania do zaplaty
do odpowiedniej komorki merytoryczne). Komorka merytoryczna sporzadza kserokopig
dokumentéw zrodiowych potwierdzajacych zobowiazania tj. faktury, umowy, akty notarialne
itp. i wraz z dokumentami otrzymanymi z komoérki finansowej przekazuje je do komorki
prawnej celem skierowania na drog¢ postgpowania sadowego.

3) Komérka prawna sporzadza pozew i prowadzi sprawe przed wiadciwym sadem.
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Po zakoficzonej sprawie komdrka prawna przekazuje do komorki finansowej informacie
o wyniku postepowania sadowego poprzez przekazanie kopil prawomocnego orzeczenia.
Komérka prawna wszczyna postgpowanie egzekucyjne przed odpowiednim organem
1 monitoryje jego przebieg.

4) Pracownik merytoryczny na biezaco informuje komérke prawna o wszelkich wplatach
naleznosci od dtuznikéw wzgledem ktdrych wszczgte zostalo postgpowanie sgdowe.

5) Czynnosci windykacyjnych, postepowania sgdowego lub egzekucji naleznosci nie podejmuje
sig, jezeli nalezno$¢ nie przewyzsza odpowiednio kosztéw zwiazanych z etapem jegj
dochodzenia (wystania upomnienia, wpisu sagdowego, zaliczki komorniczej itd.).

§12

1. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty.

2. Pracownik merytoryczny jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach
kontowych poszczegoélnych podatnikéw.

3. Nadptaty podlegaja:

a) zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglodci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowiazan podatkowych,

b) zwrotowi z urzedu, jesli podatnik nie posiada zaleglo$ci podatkowe;,

¢) zaliczenie na wniosek podatnika nadptaty w catosci lub czeécei na poczet przysziych zobowiazan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt 4.

4. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktére przystuguje zazalenie. Do zaliczenia nadplaty stosuje si¢

rowniez przepisy o przerachowaniu.

5. Zwrotdw 1 przeksiggowan nadplat powstatych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegltych, dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktoéra zalicza sig
biezace wpltywy tego samego rodzaju.

Wryplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z dzialu 1 rozdzialu tej podziatki
klasyfikacji dochodéw budzetowych, na kibra zaliczane sa odsetki za zwloke z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

6. W celu dokonania zwrotu nadplaty sporzadza si¢ zlecenie platnicze, ze wskazaniem sposobu
zwrotu (przelew, odbiér w kasie banku, przekaz pocztowy). W przypadku przeksiegowania
nadplaty na inng osobe (w tym samym podatku lub oplacie), na wniosek podatnika, sporzadza
si¢ polecenie ksiggowania. W przypadku przeksiegowania nadplaty na inny rodzaj optaty, na
wniosek podatnika, sporzadza si¢ zlecenie platnicze, ze wskazaniem rodzaju oplaty i
przypisanym do niej numerem rachunku. '

7. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym umniejsza sig ja o koszty zwrotu.

8. Nadpftata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztdw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
podlega zwrotowi wytacznie w punkcie kasowym Banku Spétdzielczego.

9. Nadpiaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach analitycznych. Podstawa
odpisu jest polecenie ksiegowania zatwierdzone przez Skarbnika oraz Kierownika Wydzialu
Finansowego lub Kierownika Referatu Podatkéw 1 Oplat Lokalnych.

10. Szczegdlowe zasady postepowania z nadplatami zawiera art. 72 — 80 ordynacji podatkowe;j.

§13
Ulgi uznaniowe i zwolnienia

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i1 wydania decyzji w sprawie udzielenia
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ulgi w splacie naleznosci, pracownik merytoryczny przygotowujacy decyzje uznaniowe jest
obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

2. Decyzja w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych uwzglednia m.in. nastgpujace dane:
imie¢ 1 nazwisko (nazwe) zobowiazanego, rodzaj podatku (oplaty) kwota naleznosci umorzonej,
odroczonej lub roziozonej na raty, kwota odsetek oraz jaki okres obejmuje.

3. Decyzje w sprawie ulgi, o ktérych mowa w ust.l pracownik merytoryczny odnotowuje
na koncie podatnika 1 odklada do akt sprawy.

4. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sa migdzy pracownikami
merytorycznymi co do zgodnosci kwot umorzonych, roztozonych na raty oraz odroczonych
z tytuta podatkéw i optat.

5. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci pedatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil cz¢é¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktdrego odroczono platnosé, wystawia sig:

1) upomnienie na kwotg pozostalg do zaplacenia i powoduje dorgczenie - jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wezesniej,

2) informacje do Referatu Windykacji o niewplaceniu naleznych zobowiazah w terminach
wynikajacych z decyzji odraczajacych lub rozkladajacych na raty.

6. Zwolnienia przyznane na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej zostajg zarejestrowane przez
pracownika merytorycznego po uzyskaniu opinii Wydzialu Prawnego.

§ 14
1.W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku,
na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu podane
sa nastepujace dane: numer pokwitowania, imie i nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa
oraz adres siedziby podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci 1 okres, za ktbry
je wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.
2. Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej.
§ 15
Wryciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotdéw oraz
przerachowan stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.
§ 16
Inwentaryzacja podatkéw, naleznoéci cywilnoprawnych
Inwentaryzacja podatkéw, naleznosci cywilnoprawnych zostala uregulowana odrgbnym
zarzadzeniem w sprawie zasad i trybu przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji.
§17

Dokumenty ksiggowo-podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza teren urzedu.

Zapisy na kontach podatnikéw stanowia tajemnice shuzbowa i wglad do nich ma Burmistrz,

Skarbnik, podatnik, pracownik merytoryczny oraz przedstawiciel organéw kontroli i organow

$cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i oplat.

§18

Archiwizacja dokumentéw odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa. :

§ 19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowania przepisy powszechnie

obowigzujacego prawa.

Acdamek
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