Zarzadzenie Nr 0152/31/2010

Woéjta Gminy Krzyzanowice
Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 4 pazdziernika 2010r.

w sprawie : wprowadzenia instrukcji dotyczgcej zasad ewidenciji i poboru podatkéw, optat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Na podstawie:

art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j. z 2001r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223
z pozn. zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pozn. zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.)

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji (. z 2005 r.
Dz. U. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.)

zarzagdzam , co nastepuje:

§1

Wprowadzam do biezgcego stosowania instrukcje dotyczaca zasad ewidencji i poboru podatkdw,
opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, stanowigcg
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, a nadzoér nad wykonaniem bede sprawowat
osobiscie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/31/2010
Wjta Gminy Krzyzanowice
Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 4 pazdziernika 2010 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA
ZASAD EWIDENCJI | POBORU PODATKOW,
OPLAT | NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

W URZEDZIE GMINY KRZYZANOWICE

Rozdziat | : Przepisy ogélne

§1
Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkow i optat zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

§2
Zapisy na kontach podatnikow stanowig tajemnice skarbowa w rozumieniu przepiséw dziatu VII
ustawy Ordynacja podatkowa.

§3
llekro¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o:
1) podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych — nalezy przez to rozumiec
nalezno$ci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony
jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego
2) organie podatkowym — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Krzyzanowice
3) pracowniku ksiegowosci budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wieloosobowego
stanowiska pracy d.s. ksiegowosci budzetowe;j,
4) pracowniku wymiaru — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wieloosobowego stanowiska pracy d.s.
wymiaru podatkow i optat lokalnych
5) pracowniku ksiegowosci podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wieloosobowego
stanowiska pracy d.s. ksiegowosci podatkowej

Rozdziat Il : Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§4

1. Przypiséw i odpisow dokonuje sie w odniesieniu do podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych na podstawie:
- deklaracji podatkowych
- decyzji
- dowoddéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wpfat
odsetek za zwtoke



- polecen ksiegowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione
- postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajgcych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa
- odpisbw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy
Ordynacja podatkowa
2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na celu doreczenie
oryginatu decyzji podatnikowi, decyzje wymiaru podatkéw wystawiane na poczatku roku sporzadzane
sa w 1 egzemplarzu (w razie potrzeby drugi egzemplarz drukuje sie z systemu), natomiast na zmiany
wprowadzone w trakcie roku oryginat decyzji dorecza sie podatnikowi, zas kopie decyzji wigcza sie do
akt.
3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru wprowadza do systemu
komputerowego date doreczenia decyzji.
4. Kwartalnie uzgadnia sie sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej podatkowej z sumami
przypisow i odpiséw naliczonych przez pracownikdw wymiaru. Na dokumencie skfada swdj podpis
pracownik wymiaru oraz pracownik ksiegowosci podatkowe;.

§5

1. Ewidencje szczegodtowg dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sie
w systemie komputerowym na kartach kontowych. Natomiast w zakresie podatku rolnego od oséb
prawnych ewidencje szczegdtowg prowadzi sie recznie na kartach kontowych. Dla naleznosci
wptacanych sporadycznie lub jednorazowo (np. optata za zajecie pasa drogowego, optaty skarbowa)
prowadzi sie ewidencje komputerowo na koncie syntetycznym oraz analitycznie wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

2. Konta podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci i nadptat.

3. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych ksiegowosci podatkowej dokonywane sg rownoczesnie
z zapisami w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedilug rodzajéw naleznosci. Dzienniki
obrotéw zaktada sie zgodnie z nazwg lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktorej sg
prowadzone.

4. Zapisy ksiegowe prowadzone sg w systemie komputerowym zgodnie z dokumentacjg programu
dopuszczonego do stosowania w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice.

§6

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuza;:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego

3) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan

4) dokumenty informujace o przedawnieniu.

Rozdziat lll: Wptywy z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

§7

1. Niezaleznie od wptat dokonywanych bezposrednio w kasie Urzedu Gminy Krzyzanowice wptaty
przyjmowane sg w postaci dokumentéw papierowych na podstawie dowodéw zatgczonych do wyciggu
bankowego oraz przyjmowane sg przez inkasentow.

2.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddane kontroli, a nastepnie
zaksiegowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciggdéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:

1) kompletnosci:

a) czy do wyciggu bankowego zostaty dotgczone wszystkie dowody ksiegowe



b) czy dowody ksiegowe objete wyciggiem dotycza wtasciwego rachunku bankowego
2) rachunkowym:
a) czy saldo poczgtkowe jest wlasciwie przeniesione i saldo korncowe wyciagu jest wtasciwie obliczone

4. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje pracownik ksiegowosci budzetowej, ktéry po dokonaniu tej
czynnos$ci zamieszcza na wyciagach klauzule ,sprawdzono” oraz sktada swdj podpis.

Ewentualne rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem prowadzgcym obstuge rachunku budzetu Gminy
KrzyZzanowice.

5. Dowody ksiegowe dotyczace podatkéw przekazywane sg za pokwitowaniem pracownikowi
ksiegowo$ci podatkowej w celu ich zaksiegowania.

6. Pracownik ksiegowo$ci podatkowej ksieguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajgc kompletnosé
informacji w nim zawartych. Po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc pracownik ksiegowosci
sporzgadza miesieczne zestawienie wptat ujmujac taczng sume wptaconych kwot w podziale na:
naleznos¢ gtowng

odsetki i optaty prolongacyjne

koszty upomnienia

7. W przypadku stwierdzenia wraz z naleznoscig podatkowa innej wptaty, pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza dokument NK (nota ksiegowa) ze wskazaniem kwoty mylnie wpfaconej
z innego tytutu niz naleznos$ci podatkowe.

8. W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwote objeta wyciggiem bankowym ksieguje sie jg na
podstawie polecenia ksiegowania (PK), zaliczajgc do wptywdw do wyjasnienia. W dniu otrzymania
takiego wyciggu zawiadamia sie bank o braku dowodu wptaty, Zadajac nadestania tego dowodu lub
jego odpisu. Po otrzymaniu brakujgcego dowodu wpfaty (lub odpisu dowodu) przeksiegowuje sie
wptate z wptywow do wyjasnienia na wiasciwy tytut naleznosci.

9. Jezeli bank ujat w wyciggu dowdéd wptaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut
wptaty, dang kwote ksieguje sie jako wplywy do wyjasnienia i niezwtocznie po wyjasnieniu
i zaksiegowaniu wptaty przelewa sie jg na wtasciwy rachunek bankowy.

§8

1. Kopie dowoddéw wptat podatkéw przyjete w kasie sg bezposrednio przekazywane pracownikowi
ksiegowosci podatkowej celem zaksiegowania. Pracownik ksiegowosci otrzymuje kopie dowodow
wptat wraz z wydrukiem analitycznym przyjetych wptat, sprawdza czy dzienna kwota wptywdw
wynikajgca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych w dowodach wptat oraz
wydrukiem analitycznym.

2. Wplaty gotéwki z kasy odprowadzane sg na odpowiedni rachunek bankowy (w zaleznosci od
rodzaju wptaty) ksiegowane sg na podstawie wyciggu bankowego.

Dowody wptat gotdéwkowych z kasy nie sg zatagczane do wyciggu bankowego.

3. Do udokumentowania wptat stuza;:

1) dowody wptat generowane przez system komputerowy

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

3) dokumenty wptat zatgczone do wyciggu bankowego

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
lub biezacych zobowigzan podatkowych,

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

§9

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta wydanego mu pokwitowania
wptaty, na jego pisemng prosbe wydaje sie kserokopie dowodu wptaty.

§ 10

1. Inkasenci wskazani w uchwale Rady Gminy Krzyzanowice wykonujg obowigzki zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Inkasent podatkéw przyjmuje wptaty na podstawie kwitariusza przychodowego wygenerowanego
przez system komputerowy zawierajgcego dane podatnikéw (imie, nazwisko, adres, rodzaj podatku,
numer karty kontowej) oraz kwoty do zapfaty.



3. Inkasent na dowodzie wptaty umieszcza date wptaty, a fakt przyjecia wptaty potwierdza swoim
podpisem. Oryginat wptaty otrzymuje wplacajacy, zas kopia pozostaje w kwitariuszu.

4. Inkasent dokonuje wptaty zebranych optat podatkowych na rachunek gminy lub w kasie urzedu
w terminie okreslonym w ustawie Ordynacja podatkowa.

5. Po kazdej racie podatku inkasent przedktada kwitariusze pracownikowi ksiegowosci podatkowej
celem rozliczenia oraz sprawdzenia prawidtowosci zainkasowanej i wptaconej kwoty na rachunek
budzetu gminy. Po dokonaniu sprawdzenia pracownik ksiegowosci podatkowej ostemplowuje kopie
rozliczonych kwitéw pieczatka ,rozliczono”.

6. Inkasentowi przystuguje wynagrodzenie za inkaso w wysoko$ci okreslonej w uchwale.

Rozdziat IV : Ulgi uznaniowe

§ 11

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w
sptacie naleznosci, pracownik wymiaru ustala z pracownikiem ksiegowosci podatkowej stan konta
podatnika.

2. Decyzje w sprawie ulg (np. o umorzeniu podatku) sg wprowadzane w systemie komputerowym
stuzacym do ewidenciji i wymiaru i ta zmiana automatycznie jest uwidaczniana w systemie ksiegowo$ci
podatkowej (celem zaksiegowania odpisu umorzonej kwoty na koncie podatnika).

3. Raz na kwartat rejestry dla ulg podatkowych prowadzone przez pracownikdw wymiaru uzgadniane
sg z pracownikiem ksiegowosci podatkowej co do zgodnosci kwot umorzonych, roztozonych na raty
oraz odroczonych z tytutu podatkéw i optat oraz zalegtosci podatkowych.

4. Na podstawie uchwaty Rady Gminy Krzyzanowice od odroczen i rat pobierana jest optata
prolongacyjna.

Rozdziat V : Nadptaty i zwroty
§12

1. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku gdy nadptata podlega zwrotowi pracownik ksiegowosci podatkowej przekazuje
pracownikowi ksiegowosci budzetowej pisemng informacje o zwrocie nadptaty. Zwrot nadptaty jest
zatwierdzany przez upowaznione osoby i przekazywane na rachunek bankowy lub za posrednictwem
poczty.

§ 13
Do udokumentowania zwrotéw stuza;:
1) informacja imienna o zwrocie nadptaty wraz z pokwitowaniem odbioru w przypadku wyptaty
w kasie,
2) informacja imienna o zwrocie nadptaty wraz z wyciggiem bankowym i zatgcznikiem do wyciagu
w przypadku zwrotu przelewem.

Rozdziat VI : Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkow,
opflat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§ 14

1. Pracownicy ksiegowosci zobowigzani sg do kontroli terminowos$ci wptat z tytutu podatkow, optat i
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych.

2. Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym z mocy prawa organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zapfaty z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informac;ji, pracownik wymiaru
jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.



4. Jezeli podatnik mimo wezwania nie ztozyt deklaracji, pracownik wymiaru wszczyna postepowanie
w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania. Po wydaniu decyzji, w przypadku
stwierdzenia braku wptat organ podatkowy przesyta upomnienie.

§ 15
1. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych:
1) upomnienia na zalegtosci podatkowe i niepodatkowe wystawia sie w przypadku zalegtosci
przekraczajgcej kwote 8,80zt
2. Upomnienia wystawiajg pracownik ksiegowosci podatkowej i pracownicy ksiegowosci budzetowej
nie pozniej niz po uptywie 2 miesiecy od terminu ptatnosci raty podatku lub innych naleznosci
niepodatkowych.
3. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych a wptacajacy nie wskazat, na ktérg zalegto$¢ dokonat wptaty albo wptata jest
wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate =zalicza sie na poczet pokrycia zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie pfatnosci.
4. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkoéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.

§ 16

W kazdym roku budzetowym pracownicy ksiegowosci w terminie do 15 sierpnia i 15 lutego
sporzadzajg wg stanu na potrocze i koniec roku wykaz realizacji dochodéw z tytutu podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych wg wzoru stanowigcego zataczniki do niniejszej instrukciji.

Rozdziat VIl : Tytul wykonawczy
§17

1. Tytut wykonawczy w 2 egzemplarzach sporzadza pracownik ksiegowosci podatkowej na zalegtosci
podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zalegtosci objetych
upomnieniem. Do tytutdw wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutdw wykonawczych

w dwoch egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz przeznaczony jest dla Urzedu Skarbowego, a drugi po
potwierdzeniu przyjecia tytutdbw wykonawczych do egzekuciji, pozostaje u pracownika ksiegowosci
podatkowej.

2. Pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego
0 kazdej zmianie majgcej wptyw na wysokosc¢ zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

3. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, tytut wykonawczy wystawia
sie w tych przypadkach, gdy wysoko$¢ zalegtosci przekracza kwote 50,00zt

4. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 9 miesiecy od jego przekazania,
pracownik ksiegowosci podatkowej monituje organ prowadzacy egzekucje.

Rozdziat VIl : Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach
i zalegtosci przedawnione

§18
1. Postepowanie zabezpieczajgce prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa,
niezaleznie od postepowania upominawczego i egzekucyjnego.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci zabezpieczone
przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 § 8 ustawy Ordynacja podatkowa
mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomoéci, nie za$ z innego majatku dtuznika. Rejestrowane
Sg one w nastepujacy sposob:

1) dla dluznika zaktada sie konto ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

2) dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dtuznika, prowadzonym dla danego typu podatku

3) dokonuje sie przypisu na koncie diuznika zatozonym dla naleznosci ,Diugoterminowe naleznosci
budzetowe”.



3.Po uregulowaniu przez diuznika naleznos$ci zabezpieczonej hipotekg, moze nastapic jej wykreslenie
za zgodg organu podatkowego.

§19
1. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do
ktérego zatacznik stanowi informacja pracownika ksiegowosci podatkowej o przyczynach
przedawnienia. Zatacznik podpisuje rowniez bezposredni przetozony pracownika. Polecenie
ksiegowania (PK) sporzadza pracownik ksiegowosci podatkowej, sprawdza bezposredni przetozony -
sktadajac swoj podpis, natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu Organ Podatkowy.

2. W kazdym roku budzetowym w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia roku budzetowego
dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych

niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan, o ktérych mowa w ust. 1.
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