Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 54/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 30 wrzesnia 2005 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkow, oplat i naleznos$ci cywilnoprawnych
w Zespole ds. Podatkow i Oplat Lokalnych

§1

Do zadan Zespotu ds. Podatkéw i1 Optat Lokalnych w zakresie podatkéw i optat oraz
naleznos$ci cywilnoprawnych nalezg:

1.

2.

w

No ok

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow, przerachowan podatkow i optat oraz naleznos$ci cywilnoprawnych,
kontrola terminowosci wpfat,

biezace podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych
poprzez wysylanie upomnien i wystawianie tytutdéw wykonawczych,

terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty,

likwidacja nadptat,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotdow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotdowka 1 z dokonywaniem zwrotow podatnikom
za posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotéwki z kasy na rachunek
bankowy Urzedu,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§2
Wplywy z tytulu podatkéw i naleznosci cywilnoprawnych

Niezaleznie od wplat dokonywanych bezposrednio w kasie Urzedu Miasta 1 Gminy
Prabuty, wptaty przyjmowane sg na podstawie wyciggow bankowych.

Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nastgpnie
zaksiggowane.

§3
Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkow, oplat i naleznosci cywilnoprawnych

Pracownik obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkéw, optat
1 naleznos$ci cywilnoprawnych.

Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym z mocy prawa(w sytuacji
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi
upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania



w

sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dluznika
za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajagcej wysokos$¢
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy przesyta
upomnienie.

Jezeli podatnik nie zlozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowigzany wezwac¢ podatnika do zlozenia wtasciwego dokument.

W  przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreSlonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia si¢ i1 przesyta wezwanie do zaptaty. Wezwanie stanowi w
razie nie wywigzywania si¢ z natozonego obowiazku podstawa do wystapienia do sadu
o wyegzekwowanie naleznej kwoty.

Whlate zalicza si¢ na pokrycie zaleglo$ci wskazanej przez wptacajacego, jednak przede
wszystkim pokrywa si¢ nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane
z tg zalegloscig. Pozostalg kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gldwnej i naleznych
odsetek za zwtoke zgodnie ze sposobem okreslonym w ustawie Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z tytulu roéznych podatkéw,
a wplacajacy nie wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonat wptaty, albo wplata jest wyzsza
od wskazanej zaleglosci podatkowej, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku,
raty podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym
terminie platnosci, stosownie do przepiséw Ordynacja podatkowa.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§5
Ulgi uznaniowe

W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie lub umorzenia
zalegtosci, pracownik jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

Odroczenie terminu ptatno$ci badz rozlozenie na raty zobowigzania podatkowego,
zalegtosci podatkowej albo umorzenia zaleglosci podatkowej pracownik wlasciwy
odnotowuje na koncie podatnika.

Na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Prabutach pobierana jest optata prolongacyjna.
Zaptaty raty podatku, zaleglo$ci podatkowej przed uplywem terminu ptatnosci nie stanowi
podstawy do obnizenia wysokosci optaty prolongacyjne;.

§6
Tytuly wykonawcze

Tytut wykonawczy sporzadza ksiegowy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku nie
wplacenia lub jedynie czg¢sciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
Do tytutow wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje tytutow
wykonawczych. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencjg tytuldw wykonawczych
przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego. Pierwszy egzemplarz przeznaczony
jest dla organu egzekucyjnego, a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytuldw
wykonawczych do egzekucji, otrzymuje ksiegowy.

Ksiggowy zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej zmianie
dotyczacej wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym.
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§7
Nadplaty i zwroty

Nadptaty powstate na kontach podatnikow likwiduje si¢ w sposéb okreslony w przepisach
ustawy Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik zlozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czes$ci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, woOwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze nalezno$¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu
z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zaliczy si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.
Zwrotéw 1 zaliczen nadptat, powstatych zaré6wno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktorg
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytutu oprocentowania
nadptaty nastgpuje z dzialu 1 rozdziatu tej podziatki klasyfikacyjnej dochodéw
budzetowych, na ktora zaliczane sg odsetki za zwloke, z okre§leniem odpowiedniego
paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

Na wniosek ztozony przez podatnika niezobowigzanego do posiadania rachunku
bankowego zwrot nadptaty nastepuje w kasie Urzedu Miasta i Gminy Prabuty.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, lub ich kopie przechowuje si¢ razem z pozostaly
dokumentacja dotyczacg likwidacji nadptat.

§8
Zasady prowadzenia ewidencji

Przypisoéw 1 odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:

deklaracji podatkowych,

decyzji,

dowodéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wplat odsetek za zwtloke,

polecen  ksiggowania  ujmujacych  przypisy naleznosci  zakwalifikowanych,
jako zobowigzania przedawnione,

postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentow stwierdzajacych
dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjng powoduje dorgczenie oryginatu decyzji,
za$ kopi¢ decyzji wiacza sie do akt sprawy.

Sumy przypiséw 1 odpisow z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow
1 odpiséw ewidencji wymiarowe;.

Ewidencje szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach
kontowych.

Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasni¢cia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci 1 nadptat.

Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczes$nie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéow wedlug rodzajow
nalezno$ci. Dzienniki obrotow zaktada si¢ zgodnie z nazwg Ilub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacja
programu dopuszczalnego do zastosowania.



