Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 85/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 08 grudnia 2010 roku

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, niepodatkowych naleznoS$ci
budzetowych,oplat i naleznos$ci cywilnoprawnych w Zespole ds. Podatkow i oplat
lokalnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

§1
Do zadan Zespotu ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych w zakresie podatkow , niepodatkowych

naleznosci budzetowych, optat oraz nalezno$ci cywilnoprawnych naleza :

1. Prowadzenie przez pracownikow w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji
przypisow, odpisow, wplat , zwrotéw, zaliczen nadptat podatkéw 1 optat,
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych,

2. Kontrola terminowosci wplat,

3. Biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych poprzez wysytanie upomnien i wystawianie tytuldow wykonawczych,

4. Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat,nadptat 1 zalegtosci,

5. Przeprowadzania rozliczenia inkasentow,

6. Przygotowywanie sprawozdan,

7. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach Iub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

8. Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

§2

Wplywy z tytutu podatkdéw, niepodatkowych naleznosci budzetowych,optat oraz naleznosci
cywilnoprawnych.

1. Wplaty przyjmowane sa na podstawie wyciagow bankowych po uprzednim

zakwalifikowaniu ich do  poszczegdlnych rodzajow podatkow, niepodatkowych

nalezno$ci budzetowych,optat oraz naleznosci cywilnoprawnych.

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

zaksiggowane.

§3

Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkow, niepodatkowych naleznos$ci budzetowych,optat
oraz naleznos$ci cywilnoprawnych.
1.Pracownicy zobowiazani sa do sprawdzania terminowos$ci wpflat z tytulu podatkow,optat 1
naleznosci cywilnoprawnych.
2.Jezeli naleznos$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktoérej zostalo zamieszczone pouczenie, Ze stanowi
podstaweg do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania
sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta si¢ do dluznika za
potwierdzeniem odbioru.
3.Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okre$lajacej wysokos¢
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy przesyta
upomnienie.
4.Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowiazany wezwac podatnika do ztozenia wiasciwego dokumentu.
5.W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie nalezno$ci
cywilnoprawnych wystawia si¢ 1 przesyta wezwanie do zaplaty. Wezwanie stanowi w razie



nie wywiazywania si¢ z natozonego obowiazku podstawa do wystapienia do sadu o
wyegzekwowanie naleznej kwoty.
6.Wptatg zalicza si¢ na pokrycie zaleglo$ci wskazanej przez wplacajacego, jednak przede
wszystkim pokrywa si¢ nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta
zalegtoscia. Pozostata kwotg dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za
zwloke zgodnie ze sposobem okreslonym w ustawie Ordynacja podatkowa.
7.Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania podatkowe z tytutu roéznych podatkow, a
wplacajacy nie wskazal, na ktora zalegtos¢ dokonatl wptaty, albo wptlata jest wyzsza od
wskazanej zaleglo$ci podatkowej, wplatg zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty
podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci, stosownie do przepiséw Ordynacja podatkowa.
8.W sprawie zaliczenia wptlaty na poczet zalegtosci podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§4
Ulgi uznaniowe
1.W celu opracowania decyzji w sprawie udzielania ulgi w splacie lub umorzenia zalegtosci,
pracownik jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.
2.0droczenie terminu platnosci badz roztozenie na raty zobowiazania podatkowego,
zalegtosci podatkowej albo umorzenia zaleglosci podatkowej pracownik wihasciwy
odnotowuje na koncie podatnika.
3.Na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Prabutach pobierana jest optata prolongacyjna.
4.Zaptaty raty podatku, zaleglo$ci podatkowej przed uptywem terminu ptatnosci nie stanowi
podstawy do obnizenia wysokosci oplaty prolongacyjne;.

§5
Tytuly wykonawcze
1.Tytut wykonawczy sporzadza pracownik na zaleglo$ci podatkowe powstate w wyniku nie
wptacenia lub jedynie czgSciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Do tytutow
wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje tytutdéw wykonawczych.
Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wykonawczych przekazuje si¢ do organu
egzekucyjnego. Pierwszy egzemplarz przeznaczony jest dla organu egzekucyjnego, a drugi po
potwierdzeniu przyjecia tytutdéw wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik.
2.Pracownik zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej zmianie
dotyczacej wysokosci zalegltosci ujete) w tytule wykonawczym.

§6
Nadptaty 1 zwroty
1.Nadptaty powstate na kontach podatnikéw likwiduje sig¢ w sposob okreslony w przepisach
ustawy Ordynacja podatkowa.
2.Jezeli podatnik ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czgéci na poczet
przysztych naleznos$ci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszcze nalezno$¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej
nalezno$ci kwotg¢ nadplaty zalicza sig na poczet wplaty tej naleznosci.
3.Zwrotéw 1 zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasytikacji dochodéw budzetowych, na ktora zalicza
si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadptlaty
nastgpuje z dziatu 1 rozdziatu tej podziatki klasyfikacyjnej dochodow budzetowych, na ktora
zaliczane sa odsetki za zwlokg, z okreSleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji
budzetowe].
4.Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, lub ich kopie przechowuje si¢ razem z pozostata
dokumentacja dotyczaca likwidacji nadptat.

§7
Zasady prowadzenia ewidencji
1.Do udokumentowania przypisoOw lub odpiséw shuza:



a) deklaracje podatkowe w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej,

b) decyzje,

c) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow,

d)polecen ksiggowania ujmujacych przypisy naleznosci zakwalifikowanych, jako
zobowiazania przedawnione,

e) postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajacych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

f)odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktéorych mowa w art.77 §1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j,

g)dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika,w zwiazku z art.60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku- w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat Srodkdw na rachunek biezacy urzedu.

2.Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania shuza:

a)pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b)wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej lub dokumenty zataczone do wyciagu
bankowego,

c)dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek biezacy urzg¢du.- na
podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika,w zwiazku z art.60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

d)postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezacych zobowiazan podatkowych,

e)deklaracje podatkowe w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowe;,

f)decyzje,

g) postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo innych dokumentow stwierdzajacych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

h)umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do Miasta
1 Gminy Prabuty,

i)dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70 i 71 Ordynacji
podatkowe;,

3.Do udokumentowania zwrotéw stuzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne;j
lub dokumenty zataczone do wyciagu bankowego.

4.W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w § 7 pkt 1-3 do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegolnosci noty ksiggowe.

5.0ptaty pocztowe lub prowizje bankowe,potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkow lub zalegtosci podatkowych,obciazaja wydatki biezace tego
organu.

6.Pracownik wydajacy decyzje administracyjna powoduje dorgczenie oryginalu decyzji, za$
kopie decyzji wiacza sig¢ do akt sprawy.

7.Sumy przepisow 1 odpisow z ewidencji ksiggowe] uzgadnia si¢ z sumami przypisoOw i
odpisdOw ewidencji wymiarowe;.

8.Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu 1 jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz¢du jako jednostki budzetowej. Ewidencjg
rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na kontach bilansowych: kontach syntetycznej
ksiggi gtoéwnej,kontach analitycznych i1 kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych oraz
kontach pozabilansowych stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art.107-117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wptat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow. Konta



analityczne prowadzone sa do kont syntetycznych wedlug rodzajow podatkow. Konta
szczegotowe stuza do rozrachunkow:

a) z podatnikami- tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b)z inkasentami — z tytutu poboru podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,

c)z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracania kwoty wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika

d)z bankami- a tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,

e)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
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym zasadzonych od nich kwot.

Ewidencjg szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych w
nastgpujacy sposob:

a)dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,

b)dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku.

c)konta prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnig¢cia zobowiazan i catkowitej likwidacji
zalegtosci 1 nadplat.

d)zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rownocze$nie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotdw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiggowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli 1 uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotéw wedlug rodzajéw naleznosci.
Dzienniki obrotow zaktada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci,
dla ktorej jest prowadzony.

e)zapisy ksiggowe prowadzone sa systemem komputerowym zgodnie z dokumentacja
programu dopuszczonego do zastosowania.

9.Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegdlowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegoélnosci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i1 optatach
lokalnych.
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