WOJT GMINY Zarzadzenie nr 30 /2008
KONOPISKA
Wojta Gminy Konopiska
z dnia 20 czerwca 2008 roku

w sprawie: procedur ewidencji i kontroli podatkéw i optat lokalnych

Na podstawie art.30 ust.2 pkt4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
r.2001 Nr 142 poz.1591z p6Zn.zm.), art. 1 pkt.lustawy z dnia 17 czerwca 1996r.0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2005r Nr 229. poz 1954 z pézn.zm.); § 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001 roku Nr 137 poz. 1541 z pdzn.zm.) oraz
art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 249

poz. 2104):

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sig:
1. Instrukcje w sprawie ewidencji podatkéw i optat lokalnych w Gminie Konopiska
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2. Wprowadza sie procedury kontroli terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych
naleznych budzetowi Gminy Konopiska - stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Konopiska
Nr 30 z dnia 20.06.08r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji podatkow i optat lokalnych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow i
optat lokalnych w gminie.

§2

Okreslenia zawarte w instrukeji oznaczaja;

1
2.

3.

,urzad” — urzad Gminy Konopiska;

Jksiegowa podatkowa” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w
urzedzie; '

kasjer’ — osobe, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczong do
przyjmowania wptat z tytutu podatkéw i opfat;

przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na
podstawie zlozonej deklaracji podatkowej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowodéw wptat;

,odpis” — kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng
podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika.

§3

Zadaniem referatu finansowego w zakresie podatkéw i opfat jest:

1.

w N

No ok

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptaty, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat;

kontrola terminowych wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze, wpis do hipoteki;
zwracanie i zaliczanie nadptat;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

sporzadzanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wpltat gotowka | dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na
rachunek bankowy urzedu;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokoséci zalegtosci podatkowych.

§4

Woptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urzedu;

b2




- za posrednictwem poczty, banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej;
- za po$rednictwem inkasenta.

§5

Dla udokumentowania przypisow i odpisoéw stuza:

1.
2.
3.

4.

deklaracje podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wptat odsetek za zwioke,

polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

postanowienia 0 dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art.65 ordynacji podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkow na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt.2 ordynacji podatkowej.

§6

Do udokumentowania wptat stuza;

—_—

kwitariusze przychodowe K-103 jezeli wptate przyjmuje inkasent,

jezeli wptata jest dokonywana w kasie urzedu - KP wydruk komputerowy z Programu
YUMA,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli dotycza wplat optaty
targowej,

dokumenty wptaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty,

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

inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

§7

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza:

1.

postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
ordynacji podatkowej Ilub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia;
umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w
art.66 § 4 ordynacji podatkowej,
dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zapiaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych $érodkéw na
rachunek urzedu.

§8

Do udokumentowania zwrotow stuza:

T
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dowody wyptat KW — wydruk komputerowy z Programu YUMA, jezeli wypiaty
dokonywane sg w kasie urzedu,

dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s3
za posrednictwem banku lub poczty.




§9

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty | jej
przeznaczenia, takie jak:

niepowtarzalny identyfikator dokumentu,

okreslenie podatnika: nazwisko i imie (nazwa), adres (siedziba),

rodzaj naleznosci gtéwnej,

okres, ktorego dotyczy wpfata z tytutu: naleznosci biezacej (zalegtej), odsetek za
zwioke, optaty prolongacyjnej, kosztu upomnienia,

kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,

kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej) odsetek za zwtoke, optaty
prolongacyjnej, kosztu upomnienia,

data wplaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),

odcisk pieczeci urzedu,

wiasnoreczny podpis kasjera.

§ 10

Kwitariusze przychodowe zobowigzania pienigznego s3 drukami scistego
zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania prowadzonej przez kasjera.

W urzedzie wptaty od podatnikow i inkasentéw przyjmuje kasjer.

Do kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty,
co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajgcy.

Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone
przez ksiegowa podatkowa z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty
w szczegolnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke.

W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwg naleznosc
ksiegowa ksieguje wptate jako wptywy do wyjasnienia | wyjasnia tytut wptaty.
Rozdziat 2

Pobor podatkéw i optat przez inkasentow

§ 11

Rada Gminy Konopiska w drodze uchwaty zarzadza pobér w drodze inkasa naleznosci
pienieznych pobieranych w formie podatkow i optat lokalnych, okreéla inkasentow oraz
wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

i
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§12
Inkaso jest prowadzone na podstawie kwitariuszy przychodowych K -103.

Przyjmujac wpfate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza wpisujac date
wptaty, nazwisko i imie, adres wpfacajgcego, numer maijatku, kwote wptaty cyframi i
stownie, rate, ktérej wptata dotyczy i pobierajac podpis wptacajacego. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu natomiast oryginat potwierdzenia
przekazywany jest podatnikowi.




—

Pokwitowania niewtasciwie lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie na oryginale i kopii wyrazu anulowano, potwierdzajac to
swoim podpisem i datg.

Zaptata podatkow przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg |
obowiazanych do prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychodow
i rozchodéw moze by¢ dokonywana za posrednictwem inkasenta — zgodnie z art. 61
§ 1 w zwigzku z § 3 pkt. 3 ordynacji podatkowej.

§13

Zainkasowana gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w
dniu nastepujagcym po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa
podatkowego wptata podatku powinna nastapic.
Kopie wptat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat) na
wplacong gotéwke.

§14

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w

urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie kwity od numeru do numeru;

- zgodnosci udokumentowanych wptat z gotowka wptacona przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wpiat nie byty skreslane, zmieniane lub poprawiane,

- dokonuje rozliczenia kwitariusza wpisujac w nim datg, kwote cyframi i stownie i
sktadajgc podpis,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

W przypadku stwierdzonych nieprawidtowo$ci wojt zarzadza sprawdzenie u

podatnikéw prawidtowosci pobieranej gotowki.

Odsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnos¢ za

pobrane lecz nie wpiacone naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowe).

§ 15

Na wptacone do banku (kasy urzedu) podatki objete kwitariuszem zobowigzania
podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.

Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sig z inkasa lub
wptaty dokonat w inny sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkoéw i optat
sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z sumg wplacona,
wynikajaca z dowodow wpiat.

Na koniec roku podatkowego inkasent zwraca niewykorzystane kwitariusze do

referatu finansowego.
§16

Ksiegowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych podatnikow.
Wptaty objete wyciagiem bankowym ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod
data, jak figuruje na wptacie gotowkowej — poleceniu przelewu.

Prawidlowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie
postanowienia o przerachowaniu wpfaty zgodnie z ordynacjg podatkowa.

Terminem zaptaty podatku jest:

- przy zaptacie gotéwka - dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu
podatkowego lub na rachunek tego organu w banku, placowce pocztowej, W
spotdzielczej kasie osczedno$cowo-kredytowej albo dzien pobrania przez inkasenta.

- w obrocie bezgotéwkowym — dzier obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.




Rozdziat 3
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§ 17

1. Ewidencja podatkéw i opfat jest integralng czescig ewidencii ksiegowe] urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik
b) konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie
kazdej operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu,
c) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna).

- opisane w Zarzadzeniu Nr 51/06 Wojta Gminy Konopiska z dnia 11 pazdziernika 2006

roku w sprawie wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont.

3. Konta ksigg pomocniczych obejmuja:

a) prowadzone w urzedzie komputerowo konta stuzace do rozrachunkéw:

- z podatnikami — z tytutu podatkow i opfat,

- z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu
podatkow i optat,

- z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikow,

- zestawienia zbiorcze zobowigzania podatkowego wg miejscowosci,

4. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika lub osoby trzeciej.
Dla kazdego inkasenta prowadzi sie odrebnie rozliczenie na koncie pozabilansowym
991.

5. Na kontach ksiag pomocniczych prowadzi si¢ ewidencje ksiggowa z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

6. Na kontach podatnikéw prowadzi si¢ ewidencje rozrachunkow z podatnikami z tytutu

zobowigzania podatkowego wptacanego do rak inkasenta.

7. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego winny by¢ sprawdzone czy zostaty do
nich dotaczone wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego
rachunku. Po dokonaniu tych czynnoséci ksiegowa parafuje wyciag wraz z data.

8. Wplaty na rachunek bankowy, ktére z roznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wiasciwa naleznosé, zalicza si¢ przejsciowo do wplywow do wyjasnienia, ujmujac
je na odpowiednim koncie ksiegowym.

9. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace majace na celu
ustalenie przeznaczenia wptaty, wysytajac w tym celu do wptacajacego pismo w celu
wyjasénienia przeznaczenia wptaty.

10. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslone; naleznosci jest polecenie
ksiegowania tej operacji. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia,
drugi dowodem przychodu wtasciwej naleznosci.

Na podstawie dokumentu polecenia ksiggowania zawiadamia sie réwniez osobe
zainteresowana o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej
zarachowania.

11. Wptywy do wyjasnienia winny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pozniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania rocznego.

12. Ksiegi rachunkowe ewidencji podatkowej prowadzone s za pomocg komputera przy
wykorzystaniu programu komputerowego TAXER v.080413.

mgr inZ. llerzy Socha




10.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Konopiska
Nr 30 z dnia 20.06.08r.

KONTROLA
terminowe;j realizacji zobowigzan podatkowych

Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartos¢ optaty dodatkowe] pobieranej
przez ,Poczte Polskg’ za polecenie przesytki listowej.

Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowe], sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata
zaptacona.

W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢ nie pozniej niz po uptywie 30
dni od terminu platnosci podatku.
Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Nie sporzadza sie upomnie po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie
przekracza kwote 10 zt. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza si¢
na kwoty zalegte dwukrotnie w ciagu roku tytuty wykonawcze:

- za pierwsze potrocze — do 30 lipca
- za drugie potrocze do 31 grudnia

Wystawione tytuty wykonawcze z dofgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytutow wykonawczych i przesyta do wiasciwego urzedu
skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie n niezwtocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

Zalegtosci podatkowe, ktore ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzgdu na
koncie podatkowym zobowigzanego.

Podstawg odpisu jest ,Polecenie Ksiggowania’, na ktorym sktada podpis wojt lub z
upowaznienia wojta kierownik referatu finansow.

Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowg przenosi sie do ewidencji
_zalegtosci zahipotekowanych” W tym celu na podstawie ,polecenia ksiegowania’,
podpisanego przez kierownika referatu finansowego, dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sie je
na koncie tegoz dtuznika ,zalegtosci zahipotekowane” (226).
Przeksiegowania dokonuje sie pod datg uptywu terminu przedawnienia okreslonego
w przepisach ordynacji podatkowej.

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic
jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie
diuznik sktada do wojta. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowe;.




12.

13.

O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu go na
raty pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie czyni stosowng
adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odkiada do akt sprawy.

Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu iz podatnik nie wptacit w wyznaczonym
terminie lub wptacit cze$¢é wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwote pozostata do zaptaty i powoduje dorgczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

- tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu

prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do

realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu

postepowania egzekucyjnego).

14. Powstate nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych

15.

16.

17.

o 18

20

wraz z odsetkami za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catoéci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Nadpfaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o
ich zwrot.

W sprawach zaliczenia nadptaty wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.
W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadptaty
rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynaciji podatkowe;j.

Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktérg zalicza sig
biezace wptywy tego samego rodzaju.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Jesli wysoko$é nadptaty nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, zwraca sig ja wytacznie w kasie.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapiaty

podatku nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak
zaswiadczenie na podstawie art. 306a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie winno
zawieraé nazwisko i imie, adres podatnika, date dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i
okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i stownie.
Whiosek i zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe).

Walad do kont ma wojt gminy, kierownik referatu finansow, podatnik, przedstawiciel
organéw kontroli i organéw Scigania, w obecnosci pracownika prowadzgcego
ewidencje podatkéw i optat.




