ZARZADZENIE NR 120/2013
BURMISTRZA SUSZA

Z dnia 30 pazdziernika 2013r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej okreSlania trybu postepowania w
zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i oplat w Urzedzie Miejskim w
Suszu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013r., poz. 330 j.t.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010r., Nr 208, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Zatwierdza si¢ Instrukcj¢ dotyczaca okreslenia trybu postgpowania w zakresie ewidencji i
kontroli przyjmowania podatk6w i oplat w Urzedzie Miejskim w Suszu.
2. Wprowadzenie instrukcji , o ktérej mowa w ust. 1 ma na celu prawidlowe prowadzenie

zadafi w zakresie ewidencji 1 kontroli przyjmowania podatkéw i oplat w Urzedzie Miejskim
w Suszu.

§2.

Zobowiazuje si¢ merytorycznie wlasciwych pracownikéw z tytulu powierzonych obowiazkéw
do zapoznania si¢ z ww. instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2013r.

Bur trz

Krzysztof erykowski




. PRZEPISY OGOLNE

e

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady postepowania w zakresie ewidencji i kontroli
przyjmowania podatkéw i optat w gminie.

2. Przepisy ninigjszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki
zagadnien, okreSlonych ramowo w rozporzadzeniu  Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéow
Jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010r., Nr 208 poz. 1375)

§2

1. Ewidencja podatnikéw podatkéw i oplat jest prowadzona przy uzyciu programu
komputerowego- modul-podatki systemu obstugi j.s.t. ,,PUMA” - przez spétke ,,ZETO” w
Olsztynie i programu komputerowego s.c. ,,ROMAD” w Olsztynie.

§3

Okreslenia zawarte w instrukcji okreslaja:

,Urzad” - Urzad Miejski w Suszu

»Kierowniku jednostki” — Burmistrz Susza

»Ksiggowy”- pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat

,-Kasjer”- osoba, ktdrej powierzono prowadzenie kasy

»Przypis”- zobowiazanie , stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie deklaracji

podatkowej, deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wplat, np.

odsetki za zwloke,

e ,,Odpis” - kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe albo kwota nalezna podatnikowi,
ustalona w wyniku dokonanego przez jednostke rozliczenia stanu konta podatnika

¢ ,Inkasent” — osoba fizyczna zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go

we wlasciwym terminie na wiasciwy rachunek urzedu.



II. OBSLUGA KASOWA PODATKOW I OPEAT

§4

1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika
e bezposrednio w kasie urzedu
e za posrednictwem poczty lub banku
e zaposrednictwem inkasenta
2. Wplaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.
3. Dowody wplat przyjecia do kasy urzedu gotoéwki wystawiane sa z zastosowaniem
systemOw komputerowych - automatycznie w dwoch egzemplarzach. Oryginat
pokwitowania otrzymuje wplacajacy.
4. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty.

5. Raporty kasowe wraz z zalaczonymi dowodami wplat sa przekazywane do referatu
finansowego.

6. Anulowane dowody wplat pozostaja pod raportem kasowym.
7. Wplatg zalicza si¢ na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez podatnika.
8. Kwit wplaty zawiera dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika
podatku, wysokos$¢ kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
¢ niepowtarzalny numer egzemplarza,
¢ okreSlenie podatnika ( imi¢ i nazwisko lub nazwa, adres lub siedziba) ,
e rodzaj podatku, lub innego tytutu wplaty,
e okres, ktdrego dotyczy wplata z tytulu: naleznosci biezacej ( zaleglej), odsetek za
zwloke, koszty upomnienia,,
kwota wplaty ogétem cyframi i stownie,
e kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci biezacej ( zaleglej), odsetek za zwtoke,
kosztéw upomniefi,
o data wplaty ( jest jednoczesnie data dokumentu),
* pieczatka i podpis kasjera.

§5

1. Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami $cislego zarachowania. W urzedzie
ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi kasjer.

2. W kwitariuszach K-103 dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznoéci wypetia sie
oddzielny kwit wplaty w trzech egzemplarzach. Oryginat wplaty otrzymuje wplacajacy,
pierwsza kopia stanowi dowdd ksiegowy, druga kopia pozostaje w bloczku.

3. Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczego6lnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wilasciwa naleznos¢ ksiggowy ksieguje wplate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

§6

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy dowody objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest
wlasciwie wyprowadzone.

2. Jezeli bank ujat w wyciagu dowdd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono
nigjasno tytul wplaty, dang kwot¢ ksieguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia i
niezwlocznie przelewa si¢ na wlasciwy rachunek bankowy.



III. WYMIAR PODATKOW I OPELAT

§7

. Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow jest ewidencja gruntéw i
budynkéw Starostwa Powiatowego w Itawie oraz informacja IN-1 w sprawie podatku
od nieruchomosci, rolnego , lesnego od os6b fizycznych, a w przypadku os6b prawnych
i jednostek organizacyjnych, w tym spélek nie posiadajacych osobowosci prawnej
deklaracje na podatek od nieruchomosci DN-1, na podatek rolny DR-1, na podatek
lesSny DL-1, skladane przez podatnikéw, ktérych wzory formularzy sa okre$lane
uchwalg Rady Miejskiej w Suszu.

. Podstawg dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw od $rodkéw transportowych
stanowia deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Hawie.

. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan
podatkowych od 0s6b fizycznych i prawnych , po zapisaniu do rejestru wymiarowego,
przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci podatkowej przy uzyciu systemu
komputerowego.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych
ztozonych przez podatnikéw wszelkich dokumentéw dotyczacych podatkéw ( np.
deklaracji podatkowych, informacji ) majacych na celu:

sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji

sprawdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji)

ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami.

. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste
omyiki, badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, jednostka, w
zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien:

a. koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupelnien, jezeli
zmiana wysokosci zobowiazania, kwoty nadplaty, kwoty zwrotu podatku lub
wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza 1 000 zi, uwierzytelnia
kopi¢ skorygowanej deklaracji, a nastgpnie dorecza ja podatnikowi wraz z
informacja o zwiazanej z korekta deklaracji zmianie wysokosci zobowiazania
podatkowego,

b. zwraca si¢ do skladajacego deklaracj¢ o jej skorygowanie oraz zlozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje
podane w deklaracji poddaje si¢ w watpliwos¢ ( art. 274 § 1 Ordynacji
podatkowe;j).

. Pracownik do spraw wymiaru zada od podatnika zlozenia wyjasnien w sprawie
przyczyn niezlozenia deklaracji lub wzywa do jej ztozenia — jezeli deklaracja nie
zostala zlozona pomimo takiego obowiazku. Natomiast w razie watpliwosci co do
poprawnos$ci zlozonej deklaracji — wzywa do udzielenia w wyznaczonym terminie,
niezbednych wyjasnien lub uzupelnienia deklaracji wskazujac przyczyny poddania w
watpliwos$¢ rzetelno$ci danych w niej zawartych.

. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego  dorgczane sa podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem poczty, pracownikow tut. Urzedu, sottysow wsi.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow od oséb fizycznych sprawuja kontrolg
nad terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje date dorgczenia decyzji.



§8

- W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen o0sob fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Itawie o dokonaniu zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg zmiany decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy. Decyzje doreczane sg
podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spolki nieposiadajace osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od Srodkéw transportowych w razie wystapienia
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego
dokonujg korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, postanowien regulujg przepisy
ustawy z 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa.

. Czynnosci kontrolnych, sprawdzajacych dokonuje si¢ przed wydaniem decyzji dlatego
odstgpuje si¢ od adnotacji na decyzjach sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

§9

- Rejestr wymiarowy stanowi wydruk komputerowy i obejmuje dane dotyczace
podatnikéw tj. Imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, nr kartoteki, dane dotyczace
przedmiotéw opodatkowania oraz kwoty naliczonego podatku.

§10
. Sumy miesigczne i sumy od poczatku roku przypiséw i odpiséw uzgadnia sie wedhig

zasad ogélnych, z sumami przypisoéw i odpiséw wynikajacych z zapiséw w ksiegowosci
podatkowej. Uzgodnienia dokonuje si¢ do dnia 5 kazdego nastgpnego miesigca.



IV. EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW 1 OPLAT
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§ 11

Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpiséw oraz przeksiegowan na
kontach podatnikéw odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej.

Zadaniem pracownik6éw zajmujacych si¢ ewidencja podatkéw i oplat jest:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i odpisow,
kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasent6w,

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze i inne.

zwracanie i zaliczanie nadptat, ‘

przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych
z przyjmowaniem wplat gotowka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy,

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

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu podatkéw i oplat
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw ( przypiséw,
odpiséw, wplat, zwrotow) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§12

Do szczegblowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowiazan
pienigznych stuza konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu systemu
komputerowego. Konta zaklada si¢ podatnikom, ktérym dokonano wymiaru
zobowigzania przy uzyciu systemu komputerowego za rok biezacy oraz podatnikom,
ktorzy posiadajg jedynie zaleglosci lub nadptaty z lat ubiegtych. W ciagu roku nowym
podatnikom zaktada si¢ nowe konta.

Wymiar zobowiazania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach
podatnikow w kwotach rocznych. Dokonane w ciagu roku podatkowego wymiary, ulgi
1 odpisy z innych tytuléw ksieguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu, w kwotach
wynikajacych z dokumentagji.

Przy zakladaniu konta podatnika zapisuje si¢:

kwote zaleglosci z poprzedniego roku

kwote nadptaty z poprzedniego roku

kwote przypisu na rok biezacy

wysokos$é rat kwartalnych

§13

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplaty podatku



nie wydaje si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306 a Ordynacji podatkowe;j.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ numer pokwitowania, imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania podatnika, tytut wplaty , suma wplaty cyframi i stownie, okres kt6rego
dotyczy wplata i data wplaty.

3. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;j.

° o

§14

Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu.

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

dzienniki,

konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w kiérej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

konta ksiag pomocniczych ( ewidencja analityczna) i konta szczegdlowych ksiag

pomocniczych,

konta pozabilansowe

Dziennik obrotow stluzy do zapisywania danych o operacjach gospodarczych
(przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i przerachowan). Na koniec kazdego miesiaca
sporzadza si¢ zestawienic dziennika obrotow. Sumy zapiséw liczone sa w sposdb
ciagly w skali roku.

Dzienniki obrotéw stuza do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na
kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotow wedhuig rodzajéw podatkéw i
innych naleznosci.

Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) obejmuja konta shuzace do
rozrachunkéw wedhug rodzaju podatku.

Konta szczegétowe prowadzi sie do kont analitycznych do rozrachunkéw:

z podatnikami z tytulu podatkoéw i oplat, ktore podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw,

z inkasentami z tytulu poboru podatkéw i oplat, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow,

z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

z bankami z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnika przelewem do
banku,

z innymi podmiotami z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi

Konta ewidencji szczegoélowej prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

dla kazdego podatnika prowadzi si¢ oddzielne konto w kazdym podatku,

dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie oddzielne
konto w kazdym podatku,

Dla podatko6w, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi sie
ewidencji szczegdlowe;.

Konta pozabilansowe prowadzone sa recznie w formie papierowej i obejmuja:

990 - rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialno$ci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 - rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

10. Konta analityczne prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.



11. Konta pozabilansowe otwiera sie:

dla 0s6b trzecich do bilansowych kont szczeglowych podatnikéw na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej

dla inkasentow na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji
inkasenta.

12. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowe;.

Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytulu podatkéw i optat
wedlug poszczegdlnych podzialek klasyfikacji budzetowej lub wedtug grup podatnikéw,
moze nastgpowac drogg dokonywania zapisow na kontach syntetycznych lub w innych
urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

Naliczenie przypiséw lub odpisow naleznych odsetek od zalegloéci podatkowych, a nie
wplaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

13.

14.

§15

Wptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatnika na podstawie
pierwszej kopii z kwitariusza K-103 pod data wptywu gotowki do kasy lub banku.
Wplaty objete wyciagiem bankowym ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod data
wyciggu bankowego.

Do wyciagu bankowego sporzadza si¢ polecenie ksiggowania dokonanych wplat
zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz bilansowymi kontami syntetycznymi.

Terminem zaplaty podatku jest:

przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku w kasie urzedu lub na
rachunek tego organu w banku, placéwce pocztowej albo dzien pobrania przez
inkasenta

w obrocie bezgotéwkowym dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika na podstawie polecenia przelewu.

. Nie pobiera si¢ odsetek nie przekraczajacych 3-krotnosci wartosci oplaty dodatkowe;j

pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska” za polecenie przesylki listowe;.

§16

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy nie zostaly
pomini¢te w ksiegowaniu inne jednostkowe wplaty podatkéw. Po dokonaniu tych
czynnosci ksiegowy umieszcza na wyciagu klauzulg¢ ,, sprawdzono” i dokonuje
podpisu.

Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wplywow
do wyjasnienia,

Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wzywajac wplacajacego do okreslenia tytutu wplaty.

Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
ksiggowania dokonania tej operacii.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pozniej
jednak niz do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania.



§17

[Ny

. Dokonane wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego.

2. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate t¢ zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke
zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci, po uprzednim doreczeniu
upomnienia, wplat¢ podatnika zalicza si¢ na pokrycie zaleglosci wskazanej przez

wplacajacego. Z kwoty wplaconej tytutem zaleglosci podatkowej pokrywa sie nalezne
koszty upomnienia zwigzane z ta naleznoscia jezeli podatnik na dowodzie wplaty wskaze
taka dyspozycjg lub wptacona kwota odpowiada wysokosci naleznosci wynikajacej z
upomnienia.

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane na dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé¢ naleznosci uboczne na
dowodzie wplaty lub poleceniu ksiggowania wpisuje sie kwote jaka przypada na naleznosé
gltowna i odsetki za zwloke i zawiadamia si¢ o tym podatnika w formie postanowienia, w
ktérego tresci nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie, podlegajace
zaplacie saldo.

5. Wplaty przekazane przez Urz¢dy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytutéw wykonawczych
na kontach podatnikéw sa ksiggowane na podstawie wyciagu bankowego w kwocie
faktycznej wplaty, zgodnie z ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Oplaty i prowizje pobrane przez organy egzekucyjne potracane sa przy ksiegowaniu z
naleznosci gléwnej a nastgpnie refundowane na koniec kazdego miesiaca z wydatkow
budzetowych. Wpltyw kwoty zrefundowanej oplaty komorniczej podlega ksiegowaniu na
koncie podatkowym na podstawie wyciagu bankowego.

7. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z r6znych tytutéw, dokonana wptate zalicza si¢ na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze , na
poczet ktorego zobowiazania dokonuje wplaty ( art. 62 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997r.-
Ordynacja podatkowa.)

8. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz organu

podatkowego z tytutu podatkéw lub zaleglosci podatkowych, obcigzaja biezace wydatki

budzetowe tego organu, w ktérym figuruje zaleglo$é.

V. KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN

§18

1. Do przeprowadzenia kontroli terminowej realizacji zobowigzan podatkowych
zobowigzany jest pracownik ksiegowosci podatkowe;j.

2. Kontroli terminowej realizacji zobowiazan podatkowych dokonuje si¢ poprzez analize
kont podatnikéw, wedtug stanu na koniec miesiaca, w ktorym przypad? termin platnosci
danej raty podatku, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpisow
przypadajacych do kofica analizowanego okresu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

§ 19

Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza upomnienie
wg wzoru stanowiacego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. Nr 137, poz. 1541 ze zm,), ktére wysyta sie do
dluznika za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik , pomimo wezwania organu
podatkowego, nie zlozyl deklaracji, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku
prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé zobowiazania
podatkowego. W przypadku nieuregulowania naleznoéci wynikajacej z decyzji
okreslajacej pracownik ksiggowosci podatkowej wystawia tytul wykonawczy.
Upomnienia na zaleglosci podatkowe 0sob fizycznych wystawia sic w terminie nie
dhuzszym niz 60 dni od terminu platnosci podatku badz raty podatku.

Upomnienia dla os6b prawnych (OPJ) wystawia si¢ do 20 kazdego miesiaca po
zakonczeniu kazdego kwartatu.

Upomnienia na zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wystawia si¢ w terminie nie dhuzszym niz 90 dni po zakoficzeniu kazdego kwartatu.
Upomnienia na zaleglosci podatkowe nie przekraczajace w ciagu roku kwoty 20,00z}
wystawia si¢ po uplywie terminu ostatniej raty.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w
szczegbInosci ponoszenia kosztéw przesylek pocztowych, upomnienie wystawia sie
jezeli kwota zaleglosci przekracza 20z1.

Jezeli podatnik ureguluje tylko nalezno$¢ gtéwng wraz z odsetkami za zwloke i nie
wplaci naleznych kosztow upomnienia, koszty te podlegaja $ciagnieciu w drodze
egzekucji administracyjnej na podstawie tytulu wykonawczego sporzadzonego po
uprzednim pisemnym poinformowaniu podatnika o wysokosci tej zaleglosci
dotaczonym w przypadku oséb fizycznych do nakazéw platniczych na nastepny rok
podatkowy, a w przypadku oséb prawnych przestania pisma w terminie do konca I
kwartatu.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksiegowosci
sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od
daty dorgczenia upomnienia. '

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nie zostaly zaplacone, pracownik sporzadza na kwoty zalegle tytuly
wykonawcze w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od daty doreczenia upomnienia.
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia 1 ewidencja tytulbw wykonawczych przesyla do wlasciwego urzedu
skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objete] tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

Na koniec roku podatkowego, zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z
wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy
odpisa¢ z urzgdu poleceniem ksiggowania z konta podatkowego zobowigzanego oraz
opisaé przyczyng.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusows przenosi si¢ do ewidencji
zaleglosci dlugoterminowych na podstawie polecenia ksiggowania.

10



17. Po uregulowaniu przez duznika zaleglosci zabezpieczonej hipoteka, moze nastqpié j€j

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego na wniosek podatnika.

VI.POBOR PODATKOW PRZEZ INKASENTOW

a)
b)
c)
d)
e)

)
h)

§ 20

. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwaly Rady -

Miejskiej w Suszu w sprawie okre$lenia inkasentéw i stawek prowizyjnego ich
wynagradzania za inkaso nalezno$ci podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
nieruchomosci.

Wyznaczony pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza po rozliczeniu soltysow
wykaz zainkasowanych kwot podatkow, ktéry przekazuje do referatu finansowego
celem naliczenia i wyplaty wynagrodzenia inkasentom do 5-tego dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktérym przypadl termin platnosci

§21

. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z

kwitariusza przychodowego K — 103, ktéry jest drukiem $cislego zarachowania, i
wydaje si¢ go inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

Kwit wplaty =z kwitariusza przy wplacie inkasentowi powinien zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacje¢ dokumentu wplaty, podatnika podatku, wysokosé kwoty
wplaty 1 jej przeznaczenia, takie jak:

niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( rodzaj dokumentu, seria i numer),

okreslenie podatnika ( imig i nazwisko lub nazwa, adres lub siedziba),

rodzaj naleznosci gtéwnej,

okres, ktérego dotyczy wplata,

kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,

data wplaty,

odcisk pieczeci urzedu,

podpis inkasenta.

§22

Przyjmujac wplatg, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza w trzech
egzemplarzach. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy, dwie kopie pozostaja w
bloczku. Pierwsza kopia stanowi dowdd ksiegowy ,druga zostaje w kwitariuszu.
Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( na oryginale i kopiach ) ,,anulowano”, potwierdzajac to
swoim podpisem .

Dokonywanie innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.
Zaplata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza
i obowigzanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychodow
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i rozchodéw moze by¢ dokonane réwniez za posrednictwem inkasenta — zgodnie z art.
61 § 1 w zwiazku z § 3 pkt.3 Ordynacji podatkowej

5. Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego pobierane jest na podstawie
decyzji ustalajacych wymiar podatkéw, okazanych przez podatnikéw inkasentowi.

6. Po zakoficzeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz
wplat dokonanych na rachunek urzedu tytutem zainkasowanej gotowki w dwoch
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

¢ numery pokwitowan
* kwotg ogélem zainkasowanej gotowki
e date wplaty i podpis

7. Zainkasowana gotoéwke na dany kwitariusz przychodowy inkasent wplaca na rachunek
bankowy lub w kasie urzedu najpézniej w dniu nastepujacym po ostatnim dniu, w
ktorym, zgodnie z przepisami prawa wplata podatku powinna nastapi¢ , albo w terminie
ustalonym przez Rade Miejskg, Zbiorczy dowdd wplaty wpina sie do kwitariusza
przychodowego K-103.

8. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na wykazie zlozonym przez
inkasenta adnotacje o tresci : ,,rozliczono dnia.....od nr.....do nr.... na kwote. .....
stownie i podpis.

§23

. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik odpowiedzialny za ksiggowos$é podatkowa

dokonuje kontroli czynnoéci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

e czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

¢ prawidlowo$¢ podsumowania wszystkich rubryk w kwitariuszu oraz zgodnosci ogélnej
sumy z gotowka wplacong przez inkasenta,

e czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,

e czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

e czy inkasent nie przetrzymat gotowki

- W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci burmistrz zarzadza sprawdzenie

u podatnikéw prawidlowos¢ pobierania gotowki.

Odsetki za opOZnienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$é za

pobrane, lecz niewplacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.

§24

1. Dla rozrachunk6éw z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw prowadzone
jest recznie w formie papierowej pozabilansowe konto 991, ktore zakiada si¢ na kazdy
rok podatkowy.

2. Pozabilansowe konta szczeg6élowe do konta 991 otwiera si¢ imiennie dla kazdego
inkasenta na podstawie uchwaly Rady Miejskiej w Suszu w sprawie okreslenia
inkasentéw i stawek prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso podatku rolnego,
lesnego i podatku od nieruchomosci,

3. Przypisy naleznosci do pobrania z danej wsi ksigguje si¢ na podstawie polecenia
ksiggowania sporzadzonego w oparciu o wydruk z dziennika obrotéw na koniec
miesigca poprzedzajacego miesiac, w ktérym przypada termin platnosci raty podatkow.
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4.

Odsetki za zwloke oraz inne naleznosci uboczne przypisuje sic na podstawie
wewnetrznego polecenia ksiggowania w wysoko$ci kwoty pobranej i wplaconej przez
inkasenta.

Whplaty inkasenta ksieguje si¢ na podstawie dowodéw wplat zainkasowanych
podatkow.

Odpisy naleznosci przypisanych inkasentowi, a nie pobranych k31qguje si¢ na
podstawie wewngtrznych polecen ksiggowych.

VIIL. EWIDENCJA ULG W SPLACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

UDZIALANYCH NA WNIOSEK

§ 25

1. Burmistrz moze udzieli¢ ulg w zaptacie zobowiazan podatkowych zgodnie z art. 67 a § 1
Ordynacji podatkowej. Podjgcie decyzji o udzieleniu ulgi wymaga wczesniej Szego
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

3. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit cz¢$é wyznaczonej raty albo nie wplacil
zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktérego wyznaczona byta platnosé, wystawia sie:

VIII.

upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia

tytul wykonawczy na zaleglo$ci

zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji ( w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano
postanowienie o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

ROZLICZENIA Z OSOBAMI TRZECIMI

§ 26

. Pozabilansowe konto szczegdlowe prowadzone dla oséb trzecich otwiera sie na

podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej .

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej 0s6b trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne konto szczegélowe. Na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisuje si¢ kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb
trzecich w pelnej warto$ci.

§27

Na pozabilansowych kontach szczegdélowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod wplaty. Réwnoczesnie wplaty dotyczace kwot
wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é oséb trzecich ksieguje sie na
koncie podatnika , do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan 1 ich realizacj¢ okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczegétowym podatnika, do ktoérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby
trzeciej lub o0séb trzecich.

. Jezeli na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez

osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych osdb, wtedy
zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasaja rOwniez zobowigzania osoby lub osob
trzecich z tego tytulu.
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4.

Jezeli w przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé przypisanej kwoty naleznosci pozostanie
niezrbwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ podlega odpisaniu. Odpisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego — noty ksiggowe;j.

IX . LIKWIDACJA NADPLAT

2)

.

§28

Za nadplat¢ uwaza si¢ kwote:

nadplaconego lub nienaleznie zaplaconego podatku

podatku pobranego przez ptatnika nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od naleznej
zobowiazania zaplaconego przez podatnika lub inkasenta okreslonego nienaleznie lub
w wysokosci wigkszej od naleznej

zobowiazania zaplaconego przez osobe trzecia lub spadkobiercg, jezeli w decyzji o ich
odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajacej wysokosé zobowigzania
podatkowego spadkodawcy okreslonego nienaleznie lub w wysokosci wickszej niz
naleznej ( art. 72-80 Ordynacji podatkowe;).

§29

Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:
nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazah
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub cze$ci na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych,

nadplaty ktérych wysoko$¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku —
na poczet przyszlych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot,

w sprawach zaliczenia nadplaty z urzedu na poczet zaleglych oraz biezacych
zobowigzan wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie,

jezeli nadptata podlega zwrotowi pracownik ksiggowosci podatkowej przygotowuje
wniosek o wyplacenie kwoty nadplaty na wskazany przez podatnika numer rachunku
bankowego lub o dokonanie zwrotu na podstawie czeku gotéwkowego do odbioru w
siedzibie Urzgdu lub za posrednictwem poczty,
nadplata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu,

w przypadku gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci
na poczet przyszlych naleznosci podatkowych, woéwczas po dokonaniu przypisu z
tytulu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet tej naleznosci,

w przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty
rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j,

zwrotow nadplat oraz ich oprocentowanie powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i
w latach ubieglych dokonuje si¢ na podstawie zlozonego wniosku z podziatki
klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza sie biezace wpltywy tego samego rodzaju.

Zwrot nadptlaty nastepuje:
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na wskazany rachunek bankowy, _
* na adres podatnika za posrednictwem Poczty,
e w gotéwce w kasie Urzedu.

X . POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE
§ 30

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy wydziahu dokonuja weryfikacji sald pod katem
wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciagalnych. Weryfikacja jest podstawa
inicjowania dziataf zmierzajacych do wszczecia postepowania zabezpieczajacego przed
przedawnieniem. ‘

2. Wpisu hipoteki przymusowej dokonuje sie na podstawie:

e tytulu wykonawczego obejmujacego zalegtosci, ktérych dotychezasowa egzekucja jest

bezskuteczna, ‘

* decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysoko$é zobowiazania podatkowego.

3. Pracownik ksiggowosci podatkowej prowadzi ewidencje zalegtosci zabezpieczonych

hipoteka przymusowa wedhig kont podatnikéw, ktérych zaleglosci ‘podatkowe
zostaly zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki przymusowej.
Ewidencja ta zawiera dane dotyczace daty otrzymanego zawiadomienia sadu o
dokonanym wpisie w ksigdze wieczystej , kwote zaleglosci w podziale na rodzaj
podatku, okres ktérego dotyczy wpis, date¢ uptywu terminu przedawnienia zaleglosSci
podatkowych, wysokos¢ odsetek za zwloke na koniec roku podatkowego lub na dzien
uplywu terminu przedawnienia.

XI.PRZEDAWNIENIE ZALEGEOSCI I NADPEAT
§ 31

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci przez wpis hipoteki ,
po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegaja
przedawnieniu i klasyfikowane sa w paragrafie wlasciwym dla danego podatku.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
na nieruchomoscei lub majatku ruchomym (zastawie skarbowym) nalezy odpisa¢ z urzedu
na koncie podatkowym.

3. Podstaws likwidacji wygasnigcia zobowiazania w formie niepienigznej ( przedawnienia) jest
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci podatkowej polecenie ksiggowania, z dolaczong
pisemng informacja o przebiegu prowadzonego postgpowania egzekucyjnego oraz o
przyczynach przedawnienia wraz z dokumentami zrédtowymi.

4. Przy ustalaniu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego pracownik ksiegowosci
podatkowej jest zobowiazany sprawdzi¢, czy nie doszto do przerwania lub do zawieszenia
biegu terminu przedawnienia .

5. W przypadku zaleglosci podatkowych, co do ktorych zbliza si¢ termin uptywu 5 letniego
okresu przedawnienia, objetych postgpowaniem egzekucyjnym lub w przypadku umorzenia
postgpowania egzekucyjnego i niejasnosci lub brakéw w dokumentacji egzekucyjnej, nalezy
zwroci€ si¢ do naczelnika urzedu skarbowego na podstawie art. 298 pkt 2 oraz 70 § 4
Ordynacji podatkowej o udostepnienie informacji, czy zostal zastosowany $rodek
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egzekucyjny powodujacy przerwanie biegu terminu przedawnienia oraz o podanie daty
zastosowania Srodka egzekucyjnego oraz daty powiadomienia o tym fakcie podatnika.

6. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w
ktérym uplynal termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie
ksiggowania.

§32
Wglad do kont podatkowych moga mie¢ kierownik jednostki, Skarbnik, podatnik,
przedstawiciel organ6w kontroli i organéw $cigania w obecnoéci pracownika prowadzacego

ewidencj¢ podatkow i oplat.

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

Traci moc Zarzadzenie Nr 162/2010 Burmistrza Gminy i Miasta Susz z dnia 31 grudnia 2010r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej okreslania trybu postepowania w zakresie
ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i optat w UrZdeiig Gminy i Miasta Susz.

I3
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