Zakycznik do Nr 6 do zaerizenia nr 128/2013
Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

Ewidencja podatkdéw, optat i niepodatkowych nalenosci
budzetowych

Rozdziat | — przepisy ogdlne

1.

Do rozliczeh wptat podatkéw, optat i niepodatkowych nadesci budzetowych
przyjmuje s¢ zasady okrdone w przepisach rozpgdzenia Ministra Finansow z
dnia 25 padziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkamivoraz planow kont dla
organdw podatkowych jednostek samiz terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208
poz. 1375) z uwzgtnieniem przepisOw niniejszej instrukciji.

. Zasady rachunkowci dotyczcej podatkow i optat w gminie obejmuprowadzenie

ewidencji ks¢gowej naleénych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy

wptaty, wyptaty, zwroty) oraz kontrelterminowej realizacji zobowzan i likwidacje

nadptat.

Okreslenia wyte w dalszej agci oznaczay:

a. komorka rachunkowdzi — komorka organizacyjna w Umdzie Gminy prowadica
rachunkowé¢ podatkow (Referat finansowy),

b. ksiggowy — pracownika prowadeego ewidenej podatkdéw i optat w Uradzie
Gminy,

C. przypis — zobowjzanie podatkowe stanoyge obcizenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji albo dodwwdvptat,

d. odpis — kwog zmniejszajca zobowazanie podatkowe, ustalpriub okrelong
przez organ podatkowy albo zadeklarowpreez podatnika,

e. nalencs¢ gtobwna — okrélong naleznos¢ podatkowd, optat albo niepodatkow
naleznos¢ budzetowy, podlegajca zaptaceniu,

f. nalezncsci uboczne — odsetki za zwigkoptat prolongacyja i koszty upomnis,

g. podatki — podatki okkdone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej,

h. niepodatkowe nalmosci budzetowe — nalenosci okreslone w art. 3 pkt. 8
Ordynacji podatkowej,

Zadaniem ksigowych w komadrce rachunkowa w zakresie przyjmowania podatkéw

i optat jest:

a. prowadzenie w kspgach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotéw i zalichenadptat z tytutu podatkéw i optat,

b. kontrola terminowej wptaty nateosci przez podatnikéw i inkasentéw,

c. terminowe podejmowanie czyné® zmierzagcych do zastosowaniarodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykamae,

d. rozliczenia podatkow z tytutu wptat, nadptat i ZA&ci,

e. sporadzanie sprawozada

f. ustalenie na podstawie ewidencji ¢ggpwej danych potrzebnych do wydania
za&wiadczenia o0 niezaleganiu w podatkach lub stwigedyah stan zalegkei
podatkowych,

Do udokumentowania przypisow i odpiséwzgtu



9.

a. deklaracje rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji p&daej, z ktérej wynika
zobowhzanie podatkowe lub kwota zmniejsgag zobowdzanie podatkowe,

b. decyzje,

c. dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, majeh od podatkdw,

d. postanowienie o dokonaniu pgtenia, o mowa w art. 64 i 65 Ordynacji
podatkowej,

e. odpisy orzecze sadu administracyjnego, o ktéorych mowa w art. 71 Bkt 3
Ordynacji podatkowej,

f. dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje $iankowi zobowjzanie w
wysokasci zaptaty dokonanej przez podatnika, w gzkiu z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzgje obcyzenie rachunku bankowego podatnika z
tytutu zaptaty podatku — w przypadku, gdy podatrdkkonat zaptaty za
paosrednictwem banku, a bank obzyt rachunek biggcy podatnika, ale nie
przekazakrodkow na rachunek bigcy.

Do udokumentowania wy@aigcia zobowjzania staa:

a. potwierdzenie wptaty jeeli dokonano wptaty w kasie,

b. wyciagg bankowy, jeeli dla kadej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewnigjce identyfikacje wptaty,

C. postanowienie o zaliczeniu wpfaty, nadptaty lub awr podatku na poczet
zalegtaci podatkowych albo bigcych zobowizan podatkowych,

d. dokumenty stwierdzage obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokaragitaty za pe@rednictwem
banku, a bank obgiyt rachunek biggcy podatnika, ale nie przekazabdkéw na
rachunek biggcy — na podstawie, ktdrych przypisuje bankowi zobowgzanie w
wysokaici zaptaty dokonanej przez podatnika, w gzkiu z art. 60 8 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej,

e. postanowienia o dokonaniu pgtenia o ktorym mowa w art. 64 i 65 ordynacji
podatkowej,

f. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegétmavynika okrélony w art.
66 8 4 Ordynacji podatkowej termin wygecia zobowjzania podatkowego w
stosunku do jednostki samadu terytorialnego,

g. decyzji dotycacych przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a 8§ 1 Bhktart. 67d §
1 Ordynacji podatkowej,

h. dokumenty informujce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Qeatyi
podatkowe;j.

Do udokumentowania zwrotu shl

a. druk KW je&ili zwrot nasspit w kasie Urzdu,

b. wyciagi bankowe, jeeli dla kadych wykazanych w nich operacjach zawigraj
dane zapewniage identyfikacje wptaty albo dokumenty zwrotu graione do
wyciagu bankowego.

Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiéradane umaliwiajace

identyfikacg:

egzemplarza pokwitowania,

podatnika,

podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

wysokasci kwoty wptaty lub wyptaty,

w przypadku wptaty rownieokresy, ktorego dotyczy wptata,

dat wptaty lub wyptaty, ktora jest jednoczee data pokwitowania.

witariusze przychodowe oraz druki KW drukamiscistego zarachowania.
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10.Ewidencje drukéwécistego zarachowania prowadz¢ sv ksicdze drukéw w Referacie
finansowym.

11.Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nahesci wypelnia s¢ oddzielnie
pokwitowanie wptaty w trzech egzemplarzach. Oryhipakwitowania otrzymuje
wptacapcy.

12.taczne zobowjzanie piengzne stanowi tytut, na ktory wypetnia esijedno
pokwitowanie wptaty.

13.Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, pmivtne z sum pobranych na rzecz
jednostki z tytutdw podatkdw, obggajg biezace wydatki budetowe jednostki.

Rozdziat Il — Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1. Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie prowadzi ewidencjelgiow i optat przy
uzyciu komputera.

2. Ewidencje szczegoOtowa dlaidego rodzaju podatkow i optat przypisanych prowadzi
si¢ na kontach podatkowych.

3. Konto zaktada komorka rachunko$ed na podstawie zimnej deklaracji przez
podatnika a take w oparciu o decyzje administracyjne.

4. W przypadku wptaty zobowzania jeeli dla nalenosci, ktérej wptata dotyczy, nie
zalazono wczéniej konta podatnika — zaktada je pracownik komaéakihunkowsci.

5. Konto prowadzi s nieprzerwanie do czasu wyéecia zobowjzania i catkowitej
likwidaciji.

6. Zapisy na kontach podatnikow stanguajemnie stuzbows oraz tajemni¢ skarbove
i wglad do nich ma Wojt, Skarbnik, podatnik, égpowy i pracownik wymiaru komorki
rachunkoweéci oraz przedstawiciel organow kontrolicigania w obecriwi
pracownika prowadgego ewidencje podatkow i opfat.

7. W przypadku wptat naf@osci nieprzypisanych ujmujesje zbiorczym przypisem.

8. Uzgodniéi danych ksjgowasci analitycznej podatkéw i optat i kgjowdsci
syntetycznej prowadzonej w Wdzie dotycacych dochodow wykonanych tj. wptat i
zwrotow dokonuje si w okresach comiesiznych, z& uzgodnié sporadzonych
przypisow i odpiséw dokonujeesiw okresach kwartalnych. Naliaze ksiegowania
przypiséw lub odpiséw nateych odsetek od zalegki podatkowych, a nie
wptaconych dokonuje siw okresach kwartalnych.

9. Ksiggowanie wptat nagpuje na podstawie:

a. dokumentéw wptat zatzonych do wyejgu bankowego,

b. wyciagu bankowego,

c. pokwitowan wptat, jezeli wptata jest dokonana w kasie w zakresie zobpavia
pienkznego,

innych dowodow wptat, zatwierdzonych do stosowammizez Wéjta Gminy Nowe

Miasto Lubawskie.

10.0trzymane wyecjgi bankowe z rachunku bankowegpmoddane kontroli (czy oble
s3 one wycagiem dotycacym danego rachunku oraz czy saldadamve podane w
wyciggu jest widciwe) a nasfpnie zaksigowane. Osoba sprawdzeq dokonuje
dekretacji dokumentow ze wskazaniem zgodnie z dakigm planem kont, na
ktérych zostag zaewidencjonowane poszczegélne kwoty oraz stkreodziatk
klasyfikacji budetowe] dla kadego rodzaju naimosci, nas¢pnie dokument
podpisuje.

11.Ksiggowy kseguje kady dowdd sprawdzag kompletné¢ informacji. Podobna
zasada dotyczy pracownika dokoguggo wymiaru zobowkzan podatkowych na
koncie podatnika.
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12.Jezeli bank ujt w wyciggu dowod wptat innego rachunku bankowego lub d&re
niejasno tytut wptaty, ksguje s¢ darmy kwote jako wptywy do wyjdnienia i
nastpnego dnia po zakgiowaniu wptaty przelewa ¢ija na widciwy rachunek
bankowy.

13.Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaconej kwaty,ile dyspozycje
podatnika umieszczone na dowodzie wptaty rsezgodne z przepisami. Na te
okoliczna¢ sporadza postanowienie w sprawie zarachowania pteyjwptaty
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

Rozdziat Il — Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralngdg ewidencji ksggowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznychypldreedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie.

2. Ewidencje rozliczeé z tytutu podatkdéw prowadzigha:

a. kontach bilansowych:
kontach syntetycznych kgji gtownej,
kontach analitycznych kgy pomocniczych,

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzansedtug rodzajow podatkow.

4. Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzyss& 2z nasgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont &t Gminy Nowe Miasto Lubawskie:
101 — Kasa,

130 - Rachunek bigcy urzdu,

141 —Srodki pienkzne w drodze,

221 - Nalenaosci z tytutu dochoddéw buaktowych,
226 - Dtugoterminowe nataosci budzetowe,
720 — Przychody z tytutu dochodéw ketbwych

5. Do szczegoétowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikamtytutu zobowizania
pienieznego stig konta podatnikow prowadzone prziyaiu komputera.

Rozdziat IV — Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja
nadptat.

1. Koszty upomnienia wynogzzterokrot wartas¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
Poczt Polsk za polecenie przesyiki listowej.

2. Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikébw w égowasci podatkowej,
sprawdzajc, czy nalenos¢ zostata zaptacona.

3. Jeeli nalenosé nie zostanie zaptacona w terminie ckvaym w decyzji lub
wynikajacym z przepisu prawa, wysyla¢sido zobowizanego upomnienie, z
zagraeniem wszcgcia egzekucji po uptywie siedmiu dni od dnia ga@enia
upomnienia.

4. Majac na uwadze racjonal&d gospodarowaniarodkami publicznymi dopuszczaesi
nie sporadzenie upomnie po racie podatku, jeli wysoka¢ zalegtdci tytutu tej raty
(naleznosci gtdbwnej) nie przekracza 20,00 ztotych. Woéwczas koniec roku
podatkowego spogrlza s¢ upomnienie i daicza zobowjzanemu za potwierdzeniem
odbioru.

5. Po bezskutecznym uptywie terminu okomym w upomnieniu kggowy sporzdza
tytut wykonawczy, ktére systematycznie i beadnej zwioki przesyta do organu
egzekucyjnego. Do przestanych tytutbw wykonawczyahcza s¢ ewidencg tytutow



wykonawczych w dwéch egzemplarzach, z ktérych peegwprzeznaczony jest dla

organu egzekucyjnego, a drugi, po potwierdzeniwjpcm tytutdw do egzekucji,

zwracany jest wierzycielowi.

6. O kazdej zmianie stanu zalegid objetej tytutem wykonawczym lub catkowite]
likwidacji tej zalegidci ksiggowy niezwtocznie zawiadamia wlEawy organ
egzekucyjny.

7. Zalegilaci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z aWiiem zalegtéci
zabezpieczonych hipotgkub zastawem skarbowym, podlegagpisaniu.

8. Zalegiaici podatkowe zabezpieczone hipaididb zastawem skarbowym nie ulegaj
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedamiaigobowjzania te mog by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawMi przypadku sprzeds
przedmiotu hipoteki lub zastawu kgowy powinien dokona odpisu z kartoteki
podatnika pozostate (przedawnione) natsci.

9. Podstaw odpisu jest ,dokument informagy o przedawnieniu”, na ktérym skiada
podpis kierownik jednostki.

10.Po uregulowaniu przez dtoika nalenosci zabezpieczonej hipotegkjej wykreslenie
moze nasipi¢ ze zezwoleniem organu podatkowego. Whnioski o jggdanie dhinik
sktada do kierownika jednostki. W poggzym zakresie stosujecgrzepisy dotycgce
optaty skarbowej.

11.0 odroczeniu terminu ptatdc zobowgzania podatkowego lub rozeniu go na raty
pracownik dokonujcy wymiaru podatkow niezwilocznie informuje &gowego
przekazujc stosown decyzg.

12.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwidiigav sposéb podany pordj:

a. nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlggaaliczeniu z urgdu na poczet
zalegiaci podatkowych wraz z odsetkami za zwjpkodsetek za zwiak
okreslonych w decyzji, o ktérej mowa w art. 53a Ordymgopdatkowej, oraz
biezacych zobowizaa podatkowych, a w razie ich braku podlegarotowi z
urzedu, chyba ze podatnik ztgt wniosek o zaliczenie nadptaty w c&to lub w
czesci na poczet przysztych zobayzieh podatkowych, z zastrzeniem pkt. b,

b. nadptaty, ktérych wysokdé nie przekracza wysokoi kosztéw upomnienia w
postpowaniu egzekucyjnym, podlegaz urzdu zaliczeniu na poczet zalegto
podatkowych wraz z odsetkami za zwdplodsetek za zwiak okreslonych w
decyzji, o ktorej mowa w art. 53a Ordynacji podatk§y oraz bieacych
zobowhgzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet piggh zobowyzan
podatkowych, chybae podatnik wysipi o zwrot,

c. w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegiyelz bigacych zobowizan
podatkowych wydaje sipostanowienie, na ktore ghuzazalenie. Kwot nadptaty
rozlicza s¢ zgodnie z art. 55 § 2i art. 62 8 1 Ordynac;ji gdwe;.

d. zwrotéw nadptaty powstatych zaréwno w rokuAieym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje s z podziatki klasyfikacji bugetowe] dochoddéw, na ktore zalicza si
biezace wptywy tego samego rodzaju,

e. nadptata zwracana przekazem pocztowym jest porzoiegso koszty jej zwrotu.

f. w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez paokkatpokwitowania zaptaty
podatku nie wydaje sijego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje jgdnak
zaswiadczenie na podstawie art. 306a ordynacji podetko Zawiadczenie
powinno zawier& elementy wskazane w 8 7 ust. 4 rozpdeenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkéeiooraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samadu terytorialnego. W powagzym zakresie stosuje
sie przepisy dotycgce optaty skarbowej,



g. wyciagi z rachunkédw bankowych, polecenia ¢ggiwania, dowody wptaty,
zwrotdbw oraz przerachowa stanowsce podstaw ksiegowania i
udokumentowania zapisow kgbwych przechowuje i w porzdku
chronologicznym za poszczegolne nmiesi

13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukopjdup zastosowanie przepisy
0goIlne obowizujgcego prawa.



