FORMISTRZ MIASTA | GMINY
MEKETAY .
Zarzadzenie Nr 100/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji podatkdw i optat.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
/Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego /Dz. U z 2010 r. Nr 208, poz. 1375/
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig instrukcje w sprawie ewidenciji podatkow i optat w Urzedzie
Miasta i Gminy Mikstat, ktdra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ merytorycznie wtasciwych pracownikdw, z tytulu powierzonych
obowiazkdw, do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.
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FURVISTRE MEASTA ¥ GMINY
MTKSTAT Zatacznik do Zarzadzenia Nr 100/2011
Burmistrza Miasta 1 Gminy Mikstat
7 dnia 30 grudnia 2011 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji podatkow i oplat

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

1.Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencii i kontroli przyjmowania
podatkow i optat. Ewidencja podatkow i optat obejmuje prowadzenie ewidencji ksiggowe;
naleznych i pobranych podatkdw 1 oplat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole
terminowej realizacji zobowiazan i likwidacje nadptat.

2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja;

1). ,,urzad” — Urzad Miasta i Gminy Mikstat,

2). ,.ksiegowy” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkow, optat albo
niepodatkowych naleznosci budzetowych,

3). ,, kierownik urzedu” — Burmistrz Miasta i Gminy Mikstat,

4). ,,inkasent” — osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatnika podatku
i wplacenia go we wilasciwym terminie na wladciwy rachunek biezacy budzetu.

5). ,,przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika
na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydane;
w wyniku kontroli albo dowoddéw wptat

6). ,,odpis” — kwote zmniecjszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwotg nalezna

podatnikowi ustalona w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu

konta podatnika.

7). ,,naleznodc ghdwna” — okreslong naleznosdé podatkowa, optatg albo niepodatkowa
nalezno$¢ budzetows, podlegajgca zaptaceniu.

8). ,,naleznodci uboczne” — odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnien.

§ 2.
Zasady rachunkowosci dotyczgce podatkow 1 optat w gminie obejmuja prowadzenie

ewidencji naleznych i pobranych podatkéw 1 optat (przypisy, odpisy, wplaty, wyptaty,
zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadpfat.




§ 3.

Zadaniem ksiegowych w zakresie przyjmowania podatkdw i oplat jest:

1). prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2). kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkdéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4). rozliczanie ptatnosci z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci 9zwracanie i zaliczanie nadptat),

5). przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

6). sporzadzanie sprawozdan,

7). ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

§ 4.

Wplaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
e za posrednictwem poczty
e 7a posrednictwem banku.
e za posrednictwem inkasenta,
e w kasie Urzedu Miasta i Gminy.

§ 5.

Dla udokumentowania przypiséw i odpisow shuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

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

4) polecenia ksiggowania lub inne dowody zastgpcze ujmujace przypisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

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

6) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat §rodkdw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika w zwigzku z art, 60 § 1 pkt. 2 ordynacji podatkowe;

7) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzje organu podatkowego lub stwierdzenie jej niewaznosci.
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§6

Do udokumentowania wptat stuza;

1) wyciagi bankowe przy wptatach dokonywanych za posrednictwem banku
lub poczty - w przypadku operaciji niezawierajacych danych zapewniajacych
identyfikacj¢ wptaty jako uzupeinienie do udokumentowania wptat stuzg
zataczone dowody wptat,

2) pokwitowanie wplaty,

3) dowody wptaty — KP

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci
podatkowych) w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

5) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty podatku na poczet zaleglosci biezacych
zobowigzan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych.

§ 7.

Do udokumentowania zaplaty w formie niepienieznej stuza:
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 okreslajgce dzien przeniesienia wtasnogci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdorym mowa w art. 66
§ 4 ordynacji podatkowej
§ 8.

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) pokwitowanie wplaty, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu
(dowody wyplaty KW)
2) dokumenty zwrotu, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem poczty,
3) wyciag bankowy, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku.

§ 9.

Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje:
1). niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2). okreslenie podatnika:

a) nazwisko 1 imig¢ (nazwa)

b) adres (siedziba),
3). rodzaj naleznosci gtownej,
4). okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu,:

a) naleznosci zalegle]j,

b) naleznosci biezace],

c) odsetek za zwtoke,

d) kosztu upomnienia




5) kwota wplaty lub wyptaty ogdtem cyframi i stownie,

6) data wptaty lub wyplaty, ktéra jest jednoczesnie data pokwitowania,
7) pieczatka,

8) wlasnorgczny podpis osoby przyjmujacej wplate.

§ 10.

[.Dowodami wptat zatwierdzonymi do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat
jest kwitariusz przychodowy 1 dowdd KP, ktory jest drukiem §cistego zarachowania objety
ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

2. Inkasent przyjmuje wplaty na podstawie kwitariuszy przychodowych.

3. Inkasent zebrane wptaty po rozliczeniu przez upowaznionego pracownika urzedu
wptaca bezposrednio w banku na rachunek budzetu gminy.

4. Kwit wplaty wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach — oryginat otrzymuje wptacajacy,
jedna kopie bank, druga kopig urzad

5. Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytut, na ktéry wypetnia sig jedno
pokwitowanie wpftaty.

6. Kwity wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, a w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku
lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty
na wlasciwg nalezno$¢ ksiggowy ksigguje wptate jako wptywy do wyjasdnienia
i wyjasnia tytul wplaty.

ROZDZIAL 11
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych.
§ 11.

Urzad Miasta i gminy Mikstat prowadzi ewidencj¢ podatkéw i optat przy uzyciu
komputera w ,,Systemie Windykacji Optat i Podatkéw WIP”

Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku tresci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych i zawartosci zbiordw pomocniczych.

§12.

Ewidencje podatkéw i optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.
§ 13.

Konto zaklada pracownik wymiaréw podatkéw na podstawie ztozonej informacji
(deklaracji) przez podatnika, a takze w oparciu o wystawiona decyzje administracyjng

o przypisie zobowigzania podatkowego.

Przypisy, odpisy, umorzenia kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych
po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sq do ksiggowosci podatkowej.




§ 14.

W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktérej wptata dotyczy nie zatozono
wczesniej konta podatnika — konto podatnika zaktada pracownik ksiegowosci podatkowe;,

§ 15.

Dokumenty ksiegowo podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane i wynoszone poza

teren urzedu. Zapisy na kontach podatnikow stanowia tajemnice stuzbows i wglad do nich
ma Burmistrz, Skarbnik, podatnik pracownik ksiegowo$ci podatkowej i wymiardw oraz
przedstawiciel organow kontroli i organéw $cigania w obecnosci pracownika prowadzacego

ewidencj¢ podatkow i oplat.
§ 16.

W terminie do dnia 8 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia sie sumy przypiséw i odpisow
z pracownikiem wymiardw.
§ 17.
Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sie zestawienia dla poszezegdlnych podatkow
1 oplat z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowe;.

§ 18.

Ksiegowanie wptat nastepuje na podstawie:
~a) wyciagu bankowego, jako uzupelienie do uzyskania stosownych informacji stosuje
st¢ dokument wptat zataczony do wyciggu bankowego,
b) dowoddéw wplat przyjmowanych przez inkasentow, zatwierdzonych do stosowania

w urzedzie.
§ 19.

1.7 kwoty wptat wplaconych przez podatnika na pokrycie zalegtodci podatkowych pokrywa
sie w pierwszej kolejnosci nalezne odsetki za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ordynacji
podatkowej a nastepnie na pokrycie naleznosci gléwnej.

2. Z kwoty wptat wplaconych przez poborce na pokrycie zaleglosci podatkowych pokrywa
sig w pierwszej kolejnosci koszty egzekucji, pozostata kwote dzieli sig¢ na pokrycie
naleznosci gtdwnej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie a art. 55 § 2 ordynacji

podatkowej.
§ 20.

Optlaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkdw obcigzaja biezace wydatki budzetu.




§ 21
Za date dokonania wplaty zobowiazania przyjmuje sie date umieszczong na dowodach wplat
lub date wyciagu bankowego.

ROZDZIAE, 111
Pobor podatkow i oplat oraz lgcznego zobowigzania pienigznego przez inkasentow.

1. Poboru podatkéw i optat lokalnych dokonuje sig przez inkasentéw powolanych uchwatg
Rady Miasta i Gminy.

2.Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

3. Jeden dowdd wptlaty pobranych kwot (odprowadzenie zebranych podatkoéw przez
inkasenta ) — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z
jednego kwitariusza przychodowego.

4. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okredlonym dla inkasenta terminie
ptatnodei podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

5.Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania wynikajacego z rozliczenia
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy.

6. Przy rozliczaniu kwitariuszy przychodowych dokonuje sig¢ kontroli czynnosci inkasenta,

ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z suma ogdlna wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

¢) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

d) czy wszystkie pobrane wptlaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

e) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowane] gotowki.

7. Czynnosci kontrolnych dokonuje pracownik prowadzacy analityczna ewidencjg ksiggows
podatnikéw lub inna osoba upowazniona , poprzez umieszezenie na kopii wplaty w
kwitariuszu parawki.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowodci Burmistrz zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.




ROZDZIAL IV
Ksiggi rachunkowe i plan kont.

1. Bwidencja podatkdw i optat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowe]

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja;

- dziennik,

- konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktdrej obowigzuje ujgcie kazde]
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

- konta ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne))

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzief po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane,
a sumy zapiséw (obroty) — liczone w sposéb ciagty w skali roku.

4, Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi sie:
- na kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
- na kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych sg prowadzone wedtug rodzajéw podatkow
przez ksiegowosé budzetows urzedu. Z kolei konta szezegétowe prowadzone sg
do kont analitycznych przez ksiegowo$¢ podatkowa i stuzg do rozrachunkow
z podatnikami z tytutu podatkéw , ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach.

6. Konta szczegdtowe prowadzi ksiegowo$¢ podatkowa dla kazdego podatnika
w kazdym podatku.

7 . Szczegdtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulujg przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

8. Uzgodnien danych ksiggowosel podatkowej z ksiggowoscia budzetows dokonuje
sie w okresach miesiecznych. Ksiggowos¢ podatkowa sporzadza zestawienie
sald i obrotow na ostatni dzien kazdego miesiaca.

9. Naliczet ksiegowania przypiséw lub odpiséw naleznych, a nie wptaconych odsetek
od naleznodci budzetowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.




ROZDZIAY. V

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowyeh i likwidacja nadplat.

1. Tryb doreczania wezwan, postanowien decyzji podatkowych regulujg przepisy ordynacji
podatkowe;j.

. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartos¢ opaty dodatkowej pobierane] przez
,,Loczte Polska” za polecenie przesytki listowe;.

. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkdw 1 optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowej sprawdzajac czy naleznos¢ zostata zaplacona.

. W przypadku braku wpaty podatnika upomnienie sporzadza si¢ nie péZniej niz po uptywie
30 dni od terminu ptatno$ci podatku, ktére dorecza si¢ zobowiazanemu z potwierdzeniem
odbioru.

Zasady doreczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu post Zasady doreczen
upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopig
upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

. Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku, jezeli wysokosé zaleglosei nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia. Wowezas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie 1 dorecza sie zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone sporzadza sig tytuty
wykonawcze raz w roku czteropozycyjne.

. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnien lub stwierdzenia, ze upomnienie nie byto konieczne wpisuje si¢ do ewidencji
tytutdw wykonawczych i przesyla sie do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory
potwierdza odbior.

8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglodci zawiadamia sig niezwlocznie wiasciwy urzad skarbowy .

9. Sposdb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okreslajg
art. 68 — 71 ordynacji podatkowej.

10.Zalegloei podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu.




11. Powstanie nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

a). nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtoéci podatkowych wraz
z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w calosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

b). nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosei kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegajq z urzedu zaliczeniu na poczet zalegloscei
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot,

¢). jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca sie
kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika,

d). w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe
albo przelanie jej na i inny rachunek, na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenic
ksiegowania.

é). Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika pomniejszajac kwote nadplaty o kwotg
optaty pocztowej lub koszt przelewu bankowego.

f). przy ksiggowaniu przeksiegowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym
zamieszcza sie adnotacje zawierajaca nazwe naleznosei i numery kont, na ktére
przeksiggowano nadplate lub date jej zwrotu,

g). polecenia, o ktérych mowa przechowuje sig razem z pozostata dokumentacjg
dotyczaca ewidencji podatkdw, we whasciwym zbiorze dowodow ksiggowych,

h). nadptaty podlegajg oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych
w art. 78 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 22.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow
oraz przerachowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw
ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszezegdlne miesigce.

§ 23.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.




