ZARZADZENIE Nr20/10
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 16 czerwca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.), art. 4, ust.]1 i art. 10 ust.1 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z 2002 Nr 76, poz. 694
z pozn. zm.) oraz § 1 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwea
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje okreSlajaca zasady ewidencji i poboru podatkéw 1 oplat

w Urzgdzie Gminy Zbuczyn, stanowigeq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zawartych w nigj

postanowierl.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik do zarzadzenia Nr 20/10
Wéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 16 czerwea 2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji

ewidencji i poboru podatkow i oplat

Instrukcja

zasad ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Zbuczyn

Rozdzial 1
Ustalenia ogoine
§1
Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji podatkéw i oplat, ewidencii
przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiggowych, kontroli

terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i oplat w gminie,

§2
Do rozliczetr wplat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

przyjmuje si¢ zasady okre§lone w przepisach Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761)

z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

§3
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
»urzad” — Urzad Gminy Zbuczyn,
ksiggowy” - pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie,
~inkasent” -~ osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatnika podatku
I wplacenia go we wlasciwym terminie na rachunek urzedu,
~przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na

podstawie deklaracji, decyzji,



,.odpis” — kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe ustalone lub okreslone przez
organ podatkowy albo zadeklarowane przez podatnika,
halezno$é gtéwna” — okreslona naleznos¢ podatkowa, oplata podlegajaca zaplaceniu,

.naleznosci uboczne” — odsetki za zwloke, koszty upomnienia.

§ 4

Zadaniem Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w zakresie podatkdw i opfat jest:

1. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidfowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotéw z tytutu podatkéw i opfat.

2. Sprawdzanie przestrzegania przez podatnikow terminéw platnosci.

3. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyinych tj. wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych.

4. Zwracanie i zaliczanie nadplat.

5. Przeprowadzanie rozliczenia inkasentéw z pobranych podatkow i oplat.

6. Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdail.

7. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci.

8. Prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania.

Rozdzial 11

Ewidencja przypiséw i odpisow, ich dokumentowanie,

§1
Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza dowody ksiggowe, ktorymi sa:
1. Deklaracje podatkowe, z kiérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota
zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe.
2. Decyzje.
3. Dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych naleznosci, a naleznych od
podatnikéw.
4. Postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu (art. 65 Ordynacji podatkowej).

5. Odpisy orzeczen sadu administracyjnego (art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej)



uchylajace decyzje organu pierwszej instancji lub stwierdzajace jej niewaznosc.
6. Inne dowody wewnetrzne, w szczegdlnoscei noty ksiggowe,
§2
Pracownik wydajacy decyzje administracyjna powoduje dorgczenie oryginalu decyzji
za potwierdzeniem odbioru.
§3
Ewidencje szczegolows dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kontach
podatkowych.
Konta podatkowe zaklada komoérka wymiaru podatkéw na podstawic zlozonej przez
podatnika deklaracji, a takze w oparciu o decyzje administracyjna.
Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasni¢cia zobowiazania

i calkowitej likwidacji zalegtosci i nadplat.

§4

Zapisy ksiegowe na kontach podatnikéw dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw shuza do chronologicznej ewidencii
wszystkich obrotéw na kontach podatnikéw. Zbiorczy dziennik obrotow dzieli

dokonane obroty wedhug rodzajoéw nalezno$ci.

§5
Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym w programie MIKROBIT

Lublin.

Rozdzial ITI

Dokumentowanie wplat i zwrotow

§ 1
Wplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urzedu,
- za posrednictwem poczty lub banku,

- za posrednictwem inkasenta.



§ 2

Do udokumentowania wplat stuza dowody ksiggowe, ktérymi sa:

1.

Pokwitowania z kwitariuszy przychodowych.

2. Dokumenty wplat zalaczone do wyciggu bankowego.
3.
4

. Postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, biezacych

Zapisy zawarte w wyciagach bankowych, jezeli pozwalaja na identyfikacje¢ wplaty.

zobowiazan podatkowych, odsetek za zwloke.

. Inne dowody wptat zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu tj. wplaty

dokonywane na drukach bgdacych wydrukami komputerowymi z systemu.

6.Umowy przenoszgce wlasno$¢ na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego (art. 66

Ordynacji podatkowej).

§3

. W urzedzie wplaty gotéwkowe od podatnikow przyjmuje kasjer.

. Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotowki jest wystawiane w trzech

egzemplarzach w kwitariuszu przychodowym K-103. Oryginal pokwitowania

otrzymuje podatnik, a kopie pozostaja w kwitarmuszu.

. Dla kazdego rodzaju podatku wystawia si¢ oddzielne pokwitowanie. Laczne

zobowigzanie pieniezne stanowig tytul, na ktory wystawia si¢ jedno pokwitowanie

wplaty.

. Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinno zawiera¢ dane

umozliwiajace identyfikacje wptlaty 1.

- numer dokumentu,

- nazwisko, imie, adres zamieszkania podatnika,

- tytul wplaty,

- kwote wplaty ogodtem okreslona cyframi i sfownie,
- okres, ktérego wplata dotyczy,

- datg wplaty,

- odcisk pieczeci urzedu,

- wlasnorgczny podpis kasjera.



4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ piszac przez kalke
Lanulowano” oraz zamieszcza si¢ datg i podpis.

5. Kasjer, na przyjeta w ciagu dnia gotowke, na podstawie pokwitowan z kwitariusza
K-103 wystawia bankowy dowod wplaty na rachunek bankowy urzedu.

6. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania, ich ewidencje
prowadzi si¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Ewidencj¢ kwitariuszy
przychodowych K-103 dla potrzeb kasy prowadzi kasjer, a ewidencj¢ kwitariuszy

przychodowych dla soltyséw prowadzi ksiegowy podatkowy.

§ 4

1.Wyciagi bankowe z rachunku bankowego urzedu zawieraja zapisy wptat, ktore
sa udokumentowane zataczonymi do wyciagu dowodami wpfat jak i te, na ktore
brak jest dowodéw wplat.

2 Przed zaksiggowaniem, wszystkie wplaty z tytutu podatkéw powinny by¢
sprawdzone przez ksiegowego podatkowego pod wzgledem prawidiowosci
wplaty, a szczegdlnie w zakresie rodzaju podatku, naliczenia odsetek za zwloke.

3. Wplate zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego, z tym ze,
z kwoty wplaconej przez podatnika na pokrycie zalegtodci podatkowej, po
doreczeniu mu upomnienia, w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty upomnienia.
Pozostala kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gléwnej i odsetek za zwioke.

4. Sposab rozliczenia wplaconej kwoty na naleznos¢ gtéwna i odsetki za zwioke
reguluje art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

5. Po zaksiggowaniu, ksiggowy podatkowy na dowodzie wptaty zamieszcza numer
konta podatkowego oraz swoj podpis. Sporzadza tez zestawienie zaksiggowanych
w danym dniu wplat.

5.Prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego

z tytutu podatkéw, obeigzajg biezace wydatki tego organu.

§5
1.Rada gminy Zbuczyn pobér naleznoscei podatkowych zarzadzita w drodze inkasa.

Inkasentami ustalita softyséw poszczegdlnych sotectw gminy.



. Inkasenci w celu poboru naleznosci podatkowych, na co najmniej 7 dni przed
uplywem terminu platnosci [ raty pobieraja z urzedu kwitariusze przychodowe
K-103 oraz na co najmniej 7 dni przed uptywem terminu platnosci kazdej raty
pobieraja druki dowodéw wplat (dwa egzemplarze), bedace wydrukiem
komputerowym z systemu.

. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty od podatnika jest:

- drugi egzemplarz dowodu wplaty, podpisany przez inkasenta i zawierajacy
pieczatke imienng soltysa wsi ( inkasenta) lub danego sofectwa. Pierwszy
egzemplarz rowniez podpisany i zawierajacy pieczeé otrzymuje wplacajacy.

- pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania
otrzymuje podatnik, a kopie pozostajg w kwitariuszu.

. Po zakoficzeniu przyjmowania wplat, inkasent sporzadza zestawienie przyjetych

wplat i podlicza je. Zestawienie zawiera numer konta podatkowego, kwote

zainkasowana. Podlicza réwniez przyjeta gotéwke na kwitariusz przychodowy

i zglasza sig¢ do rozliczenia w dniu nastgpujacym po dniu stanowigcym termin

ptatnosci podatku.

. Pracownik ksiggowosei podatkowej dokonuje kontroli czynnogci inkasenta.

Sprawdza, czy wszystkie wplaty zostaly naniesione na zestawienie, porownuje

kwoty tych wplat z zestawieniem oraz sprawdza poprawnosé podsumowania.

Podlicza réwniez wplaty przyjete na kwitariusz przychodowy i umieszcza

na odwrocie ostatniego wypetnionego pokwitowania pieczatke, wpisujac date

rozliczenia, numery pokwitowan, kwote wplaty, podpis.

. Zainkasowana gotdwke czyli sume wplat z zestawienia i sume wplat z kwitariusza

K-103 inkasent obowiazany jest wplacié na rachunek bankowy Urzedu Gminy

Zbuczyn najpdzniej w dniu nastepujacym po dniu, w ktérym zgodnie z przepisami

prawa podatkowego, wplata powinna nastapi¢ tj. po dniu stanowigcym date

platnosci raty podatku.

- Jezeli inkasent wptlacil cze$¢ gotdwki przed dniem, w ktorym sie rozlicza,

pracownik rozliczajgey, od kwoty przyjetej odejmuje kwote wplacona i na pozostala,

kwotg wypisuje bankowy dowéd wplaty. W przypadku dokonania przez inkasenta

calej przyjetej kwoty przed dniem rozliczenia nalezy poréwnaé kwote zainkasowana,
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ogdtem z kwota wplacona.
. Inkasenci zwracajg kwitariusze przychodowe do Urzedu Gminy w terminie
do 31 grudnia danego roku. Kwitariusze w catosci wykorzystane podlegaja
zwrotowi w ciggu roku.
§ 6
. Nadplaty powstate na kontach podatnikéw likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:
a) nadplaty podlegaja zaliczeniu z urz¢du na poczet zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich
braku podiegaja zwrotowi z urzedu, chyba, Zze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadplaty w catodci lub w czgsci na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych,
b) nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosei kosztow upomnienia,
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke, biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku na poczet
przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.
. W sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych lub biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére sluzy zazalenie.
. Zwrotdw nadplat dokonuje sig:
- gotowka w kasie urzedu,
- przekazem pocztowym,
- na wskazany przez podatnika rachunek bankowy.
. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, kwote nadplaty pomniejsza

si¢ o koszty jej zwrotu,

Rozdzial IV

Ksiggi rachunkowe. Zasady prowadzenia kont szczegoétowych.

§1

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkdéw prowadzi sig na kontach:
- syntetycznych ksiegi glownej,

- analitycznych,

- szczegdtowych.



§ 2
1. Konta szczegolowe stuza do rozrachunkéw :
- z podatnikami, z tytulu podatkow , ktére zostaly przypisane na ich kontach,
- z inkasentami z tytutu pobierania przez nich podatkéw od podatnikow.
2. Dla kazdego podatnika, inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto podatkowe.
3. Konta szczegdtowe prowadzone sa z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
4. Konta szczegdlowe prowadzone dla podatnikéw powinny zawierac :
- strong Wn , na ktorej ewidencjonuje si¢ wszystkie przypisy, przypisy odsetek za
zwloke w wysokosci kwoty wplaconej oraz zwroty nadplat,
- strone Ma, na ktorej ewidencjonuje sig wszystkie odpisy, wptlaty, potracenia,

wplaty odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia.

§3
Zapisy na kontach szczegdlowych stuzacych do rozrachunkéw z podatnikami

prowadzone sg za pomocg komputera, natomiast konta szczegOlowe shuzace

do rozrachunkéw z inkasentami prowadzone sg recznie.

§ 4

Program komputerowy zapewnia wydruk nizej wymienionych —wykazow
1 zestawien:
-zestawienie przypisow i odpisoéw wediug tytuldéw za Zzadany okres,
- zestawienie wplat wedlug rodzajow podatkéw za dany okres.
- zestawienie wplat wedlug sposobu dokonania wplat,
- wykaz dtuznikow zalegajacych ze splata podatkéw z podaniem kwoty zaleglosci
w podziale na poszczegodlne podatki,
- wykaz podatnikow posiadajacych nadplaty z podaniem kwoty nadplaty w podziale
na poszczegdine podatki,
- dziennik obrotéw w ukladzie miesigcznym,

- zbiorczy dziennik obrotow,



- ewidencje wystawionych upomnie,

- inne zestawienia i wykazy niezbedne do prowadzenia prawidlowe] ewidencji.

Rozdzial V
Kontrola terminowej realizacji zobowigzah podatkowych — zasady i terminy

wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych.

§1

1. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie obowigzany jest do
kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkow.

2. Jezeli nalezno$é nie zostala zaplacona w terminie okre§lonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa, organ podatkowy wysyta do zobowigzanego
upomnienie, zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony
jest dla zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

4, Koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego, wynoszg czterokrotng warto$¢ oplaty
dodatkowej pobieranej przez Poczte Polska za polecenie przesyiki listowej.

5. Upomnienia numerowane sq narastajaco w danym roku kalendarzowym

6. Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za posrednictwem poczty jako przesylka

polecona za potwierdzeniem odbioru.

§2
1. Terminy wystawiania upomnien:
a) na podatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych

-na I rate do 15 maja danego roku (upomnienia sporzadza si¢ na zaleglosé
podatkowa powyzej 80 zi),

- na I rate oraz pozostate do wystawienia na I ratg na zaleghos¢ do 80 zt,do 15
lipca danego roku,

- na III rate, do 15 listopada danego roku (upomnienia sporzadza si¢ na zalegtosé

podatkowg powyzej 80 zi),



- na IV rate oraz pozostate do wystawienia na I11 rat¢ na zaleglos¢ do 80 zi,
do 30 grudnia danego roku.
Nie wystawia si¢ upomnienia po danej racie, jezeli wysoko$¢ zaleglodci nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym. Wowcezas po uplywie
terminu platno$ci ostatniej raty sporzadza si¢ upomnienic za caly rok.
b) na podatek rolny, podatek le$ny, podatek od nieruchomosci od 0séb prawnych,
do 30 dni po uplywie terminu ptatnosct,
¢) na podatek od $rodkéw transportowych:
-nalratg, do 15 kwietnia danego roku,

- na II rate, do 15 listopada danego roku.

§3

1. Jezeli zaleglo$ci podatkowe objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone,
na kwoty zalegle sporzadza si¢ tytuly wykonawcze, nie poOzniej niz w terminie
do dwoch miesigcy od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.

2. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych
i wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia przesyla do wlasciwego
Urzedu Skarbowego.

3. Ewidencje tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ i przesyla do organu
egzekucyjnego w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy przeznaczony jest dla
tego organu, a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytulow do egzekucji, organ
egzekucyjny zwraca wierzycielowi.

4. O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej

wygasnigcia w calosei lub w czesci zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy organ

egzekucyjny.

§4
1. W przypadku zagrozenia, Ze zalegtosci podatkowe nie zostana zaplacone,
egzekucia jest bezskuteczna, a podatnik posiada ksigge wieczysta zatozong dla
posiadanych nieruchomosci, dokonuje si¢ zabezpieczenia zaleglosci na majatku

dtuznika poprzez wpis hipoteki przymusowej.

10



2. Jezeli zaleglodci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowa wygasna,
wowcezas organ podatkowy na wniosek dtuznika wydaje zezwolenie na jej

wykreslenie.

Rozdzial VI

Postepowanie z zaleglo§ciami przedawnionymi

1. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipoteka, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
podatnika.

2. Podstawa do odpisu zaleglosci przedawnionych stanowi nota ksiggowa.

3. Przed wystawieniem not ksiggowych nalezy na dzien 31 grudnia danego roku

przeprowadzi¢ weryfikacje sald i sporzadzi¢ zestawienie sald nierealnych (do odpisu)

wykazujac w nim: imig i nazwisko podatnika, numer konta podatkowego oraz kwote

do odpisu.
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