Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 12/2012
Wojta Gminy Damnica
z dnia 06 lutego 2012 roku

Instrukcja w sprawie ewidencji podatkow i oplat lokalnych

§1

1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkow i optat lokalnych.

§2

1. Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkow 1 optat lokalnych

jest:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw,odpisow,
wplat, zwrotow 1 zaliczef nadptat z tytutu podatkow i optat,

b) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow,

¢) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkoéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d) zwracanie i zaliczanie nadptat,

e) sporzadzanie sprawozdan,

f) prowadzenie operacji kasowych 1 wuzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotowka 1 dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy Urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzeb do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegto$ci podatkowych.

§3

1. Wptlaty na poczet podatkdw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
* Dbezposrednio w kasie Urzedu,
» za posrednictwem poczty 1 banku.

§4

1. Dla udokumentowania przypisow i odpiséw shuza:

a) deklaracje podatkowe,

b) decyzje,

¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,

d) polecenie ksiggowania ujmujace odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione,

e) postanowienia o dokonaniu potracenia z Urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowe;j,



f) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek bankowy Urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowe;.

§5

1. Do udokumentowania wptat stuza:

1) komputerowe potwierdzenia wptaty 1 KP,

2) dokumenty wptaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet
zalegltosci podatkowych lub biezacych zobowiazan podatkowych),

4) inne dowody wptat, zatwierdzone do stosowania przez kierownika Urzedu.

§6

1. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z Urzg¢du potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 §
4 ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych s$rodkéw na
rachunek Urzedu.

§7
1. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie Urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

§8

1. Pokwitowanie wptaty Ilub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje¢ podatnika, a mianowicie:
1) nazwisko 1 imi¢ (nazwa), adres (siedziba),
2) rodzaj nalezno$ci gtownej,
3) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu: naleznos$ci biezacej (zalegtej), odsetek
za zwloke, kosztu upomnienia,
4) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
5) daty wplaty (jest jednocze$nie data dokumentu),
6) odcisk pieczgci Urzedu,
7) wiasnorgczny podpis kasjera.
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§9

Dowody wptaty KP i wyptaty KW sa drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow, w ktorej
ujmuje si¢ przychdd i rozchod wszystkich drukéw wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi.

Kierownik Urzedu moze przyja¢ inne niz wymienione w ust. 2 urzadzenia
ewidencyjne stuzace do ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

W Urzgdzie wplaty od podatnikow przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci drukowane sa pokwitowania
wptaty, w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje wplacajacy.

Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytul, na ktory wystawia si¢ jedno
pokwitowanie wplaty.

§10
Ksiggowanie dowodow wptat odbywa si¢ automatycznie po przyjeciu gotowki.

Wszystkie wptaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ pod data, jaka
figuruje na wptacie gotdéwkowej — polecenie przelewu.

Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie
postanowienia o przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;.
Ordynacja podatkowa nie dopuszcza mozliwosci przerachowania kosztow
upomnienia.

Terminem zaptaty podatku jest:

a) przy zaplacie gotowka dzien wptacenia kwoty podatku w kasie organu
podatkowego lub na rachunek tego organu w banku, placowce pocztowej, w
spotdzielczej kasie oszczedno$ciowo — kredytowe;.

b) w obrocie bezgotowkowym dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spoéldzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej na
podstawie polecenia przelewu.

Nie pobiera si¢ odsetek nieprzekraczajacych 3 — krotnosci wartosci optaty dodatkowe;j
pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska” za polecenie przesyiki listowe;.

§11

. Ewidencja podatkow i optlat jest integralna cz¢s$cia ewidencji ksiggowej Urzedu.

. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

dziennik,
konta ksiegi gldéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,



* konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podzial na
dzienniki cze$ciowe, grupujace operacje wedtug rodzajow podatkéw, to nalezy sporzadzac
zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesiac.

4. Konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
- konto 011 — Srodki trwale,
- konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne,
- konto 101 — Kasa,
- konto 130 — Rachunek bankowy urzedu,
- konto 141 — Srodki pienigzne w drodze;
- konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
- konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
- konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
- konto 310 — Materialy,
- konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
- konto 760 — Pozostate przychody
- konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

5. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkdw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej
1 wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

c) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku,

d) z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu
zasadzonych od nich kwot;

2) konta podatnikow zobowiazania pienigznego, prowadzone sa jako ewidencja
szczegblowa w podziale na podatnikdw.

3) Konta okreslone w ust. 5 pkt 1 prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

a) odrgbne konto dla kazdego podatnika w kazdym podatku,

b) dla kazdej jednostki budzetowej 1 banku prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa lub bank staty si¢ dtuznikiem
jednostki samorzadu terytorialnego,

6. Na kontach ksiag pomocniczych ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

7. Szczegdlowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375).



8. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie
prowadzi¢ szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegodlnosci optat
lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (Dz. U z 2010 roku Nr 95, poz.613 i Nr 96 poz.620).

§12

1. Wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane czy dowody objete wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz, czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wilasciwie
wprowadzone. Po dokonaniu tych czynno$ci ksiggowy zamieszcza swodj podpis z
adnotacja ,,zgodny”.

2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wplywow do
wyjasnienia, uyjmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wptaty.

4. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywam roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§13

1. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera tj:

1) Dowody zrodtowe maja posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych
oraz s3 zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci
operacji gospodarczej, ktorej dotycza.

2) Zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji
danych lub elektronicznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach, pod warunkiem, ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktoérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci,

§ 14
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadptat.
1. Pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkéw i optat w Urzedzie dokonuje analizy kont

podatnikow w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostata
zaptacona.



10.

11.

W przypadku braku wplat upomnienie sporzadza si¢ dwa razy w roku po terminie
drugiej 1 czwartej raty platnosci podatku. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach
sprawy.

Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie
przekracza wysoko$ci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego
sporzadza si¢ czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostalty w calosci zaptacone, sporzadza sig
na kwoty zalegle, administracyjne tytuty wykonawcze.

Wystawione tytulty wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych 1 przesyta do
wlasciwego Urzedu Skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegto$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z Urzedu na
koncie podatkowym zobowiazujacego.

Podstawa odpisu jest ,polecenie ksiggowania”, na ktoérym sktada podpis z
upowaznienia Wojta Skarbnik Gminy.

Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, kierownik Referatu ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzj¢ co do ich ukarania.

Zalegltosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
»zaleglosci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,,polecenia ksiggowania”,
podpisanego przez kierownika wydziatu, dokonuje Si¢ odpisu na koncie podatkowym
dhuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz
dhuznika ,,zaleglosci zahipotekowane”(226). Przeksiggowania dokonuje si¢ pod data
uplywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach ordynacji podatkowe;.

Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapié jej
wykreslenie , za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dluznik
sktada kierownikowi Urzedu. Pozwolenie podlega optacie skarbowe;.

§ 21

O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu go na
raty pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w Urzedzie czyni stosowna
adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i1 stwierdzeniu, ze podatnik
nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit cze§¢ wyznaczonej raty albo nie
wplacil zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono ptatnose,
wystawia sig:



* upomnienie na kwotg pozostata do zaplacenia i powoduje dorgczenie — jezeli
istnieje obowiazek lub nie dor¢czonego go wezesniej,

» tytul wykonawczy na zaleglos$ci i przekazuje do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

» zawiadomienie organu podatkowego o wygasni¢ciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do
realizacji 1 otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postegpowania egzekucyjnego).

§22

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany nizej:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z Urzedu na poczet
zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie braku podlegaja zwrotowi z Urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czg$ci na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2) Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z Urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

3) Zapisy pkt. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej kwot¢ nadptaty rozlicza sig
zgodnie z art. 55 § 2 1 art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

5) Zwrotdéw nadptat powstatych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora zalicza sig
biezace wpltywy tego samego rodzaju.

6) W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypeltnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego Urzedu pocztowego
1 dolacza wypethiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztOw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylacznie w kasie.

§23

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptlaty
podatku nie wydaje si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak
zas$wiadczenie na podstawie art. 306a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno
zawiera¢ nazwisko, imi¢ 1 adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i
okres, za ktoére wplacono oraz sumg optaty cyframi i stownie.

2. Zaswiadczenia podlegaja optacie skarbowe;j.

§24



1. Wyciag z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw
oraz przerachowan stanowiace podstawe ksi¢ggowania i udokumentowania zapiséw
ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§ 25
1. Wglad do kont moga mie¢ kierownik Urzedu, kierownik wydzialu, podatnik,

przedstawiciel organow kontroli 1 organdéw Scigania, w obecnos$ci pracownika
prowadzacego ewidencj¢ podatkow optat.

§ 26

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.



