Zarzadzenie Nr 267/12
Wéjta Gminy Goleszow
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy Goleszow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U.z2001 1., Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.1223 z p6zn. zm.)

§1

Wprowadzam sie Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych w Urzgdzie
Gminy Goleszow, ktora stanowi Zaltgcznik do Zarzadzenia,

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Goleszow do zapoznania si¢ z trescig instrukeji
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien .

§3
Traci moc Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 102/04 Wojta Gminy Goleszéw z dnia
31 grudnia 2004 r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Urzedzie Gminy w Goleszowie.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 267/12
Wojta Gminy Goleszéw
Z dnia 31 grudnia 2012 roku

Instrukeja ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnyeh w Urze¢dzie Gminy
Goleszow

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§ 1

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujgcych,
a w szczegblnosci na podstawie:

a)
b)
c)
d)

¢)
f

g)

h)

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

Ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.
1223 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749
z pdzn. zm.)

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz.1375)

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20 poz. 103 z p6ézn. zm.)
Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966 r.
(Dz. U.z2012 1. poz. 1015 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543)

innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, prowadzenia

operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat.

Pracownicy Urzgdu Gminy Goleszoéw z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni

zapozna¢ si¢ z instrukcjg i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2

1. Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)
©)
d)
€)
B

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Goleszowie;

Kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Goleszow;

Gtownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy;

Inspektor — oznacza to pracownika prowadzgcego ewidencje podatkéw i oplat;
Kasjerze — oznacza pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;
Pizypisie — oznacza to zobowigzanie podatkowe, stanowigce obcigzenie konta
podatnika na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowoddw wplat, np. odsetki za zwloke;



g) Odpisie — oznacza to kwot¢ zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe albo kwote
nalezng podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez jednostke rozliczenia
stanu konta podatnika.

2. Ewidencja podatkéw i oplat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu oprogramowania
komputerowego w wersji WINDOWS firmy REKORD Systemy Informatyczne:
POSESJA, FIRMY, POJAZD, KASA, F-K.

3. Przypisy, odpisy, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci
podatkowej przy uzyciu w/w systemu komputerowego.

§3

Zadaniem inspektoréw jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow
wplat, zwrotow i zaliczef nadplat z tytulu podatkow i oplat;

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow;

3) rozliczanie inkasentow z pobranej oplaty targowej;

4) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do wszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien oraz tytutow wykonawczych;

5) likwidacja nadplat;

6) sporzgdzanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zaleglosci.

§ 4

Dla udokumentowania przypiséw i odpisow shuza:

1) deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt S Ordynacji podatkowej, z ktorych
wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca to zobowigzanie;

2) decyzje administracyjne;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwlokg i kosztow upomnienia;

4) polecenia ksiggowania ujmujgce naleznosci zakwalifikowane jako zobowigzania
przedawnione;

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

6) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;j.

§5

Do udokumentowania wplat stuza:

1) dowody wplat generowane przez system ,,KASA”;

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103;

3) wyciag bankowy ofrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty;

4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku,
a bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek
biezacy — na podstawie, ktdrych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci



zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej;

5) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowigzan podatkowych;

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wilasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

§ 6

Do udokumentowania wyga$niecia zobowigzania podatkowego w formie niepienigznej
stuzg:
1) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej /umorzenie zaleglosci podatkowej na wniosek i z urzedw/;
2) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art. 70 - 71 Ordynacji
podatkowe;.

§7

Do udokumentowania zwrotu stuzy:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyplaty, albo dokumenty
zwrotu, zalgczone do wyciggu bankowego;

2) postanowienia o zwrocie nadplaty lub decyzje okreslajgce wysokos¢ nadplaty.

§8

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty podatku i jej
przeznaczenia takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. numer, rodzaj dokumentu;

2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba);

3) rodzaj naleznodci gléwnej (tytul wplaty/wyplaty);

4) okres, ktdrego dotyczy wplata z tytulu: naleznodci gléwnej, odsetek za zwloke,

kosztoéw upomnienia;

5) kwota wplaty ogolem cyframi i stownie;

6) data dowodu wplaty/wyplaty;

7) wlasnorgczny podpis przyjmujgcego wplate/wyplacajgcego.

§9

1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencj¢ drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow, w ktorej
ujmuje si¢ przychéd i rozchdd kwitariuszy wydanych upowaznionemu pracownikowi.

Rozdzial 11
Pobér podatkéw i oplat lokalnych
§ 10

Whplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane:
1) w Kasie Urzgdu Gminy w Goleszowie;



—_—

2) za posrednictwem banku lub poczty.
§ 11

Whplaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.

Dla kazdego rodzaju podatku badz optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie
wplaty.

Wplaty przyjete w kasie sa bezposrednio ksiggowane na koncie podatnika za
posrednictwem podsystemu ,, KASA” lub jezeli wplata pizyjeta zostata na kwitariusz
K-103 po otrzymaniu przez pracownika ksiggowosci dokumentu potwierdzajacego
dokonanie wptlaty.

Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki przez program KASA sporzadzane sg
w dwoch egzemplarzach, za$ pokwitowania przyjecia gotéwki na kwitariusz K-103
sporzgdzane sg w trzech egzemplarzach.

Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, kopia wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wplat przekazywana jest dla ksiggowosci.

Na ogblng sume wplat gotéwki z tytutu podatkéw i oplat przyjetych w ciggu dnia do
kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowod wplaty gotowki
z kasy na rachunek bankowy w terminach okreslonych w Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowe;j.

Ksiegowy sprawdza czy kwota wplywéw dzienna jest zgodna z sumg kwot ujetych
w dowodzie wptat i wydrukiem analitycznym.

§ 12

Whplaty objete wyciagiem bankowym ksigguje si¢ na podstawie wyciggu bankowego pod
datg, jaka figuruje na wyciggu bankowym.

§13

Prawidtowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej. Wydaje si¢ postanowienie o sposobie zarachowania wplaty w przypadku, gdy
jej wysokos¢ przekracza 100 zt.

ROZDZIAL III
Ksiggi rachunkowe

PO

(%)

§ 14

Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng cz¢scig ewidencji ksiggowe) urzgdu.

Ksiggi rachunkowe podatkow i oplat prowadzone sg technika komputerowa i obejmuja:
a) dzienniki obrotéw;

b) ksiggi kont pomocniczych /konta analityczne/.

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu.
Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pdézniej niz na
koniec roku obrotowego.

Konta ksigg pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmuja prowadzone w urzg¢dzie
konta sluzace do rozrachunkéw z podatnikami z tytutu podatkow i oplat.



§ 15

Przy prowadzeniu ksiggowosci w formie elektronicznej musza by¢ zachowane nastgpujace
warunki:

1) dowody zrédlowe mogg mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych ktére bedg zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotyczg;

2) zapisy w ksiggach rachunkowych nastepuja za posrednictwem klawiatury
komputerowej, wrzgdzen czytajacych dokumenty papierowe, urzgdzen transmisji
danych lub elektronicznych nosnikéw danych, pod warunkiem, Ze podczas rejestracji
operacji ksiggowych uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia kazdego zapisu.

§16

1. Uzgodnien danych ksiggowosei analitycznej podatkéw i ksiegowosei syntetyczne;
prowadzonej w Urzgdzie w zakresie wplywdw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw,
odpiséw, wplat, zwrotéw, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

2. Naliczen i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od
zaleglosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

3. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
rachunkowosci tj. przez skredlenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego,
‘wpisujgc przy tym date i parafke.

4. W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotéw za dany okres,
likwiduje si¢ blad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” /liczbami ujemnymi/
wpisujgc zapis whasciwy liczbami dodatnimi,

ROZDZIAL IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

§17

1. Inspektor dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac,
czy nalezno$¢ zostala zaplacona. W przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie.

2. Upomnienia wystawia si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym ze zaleglodci dotyczace
[ pélrocza powinny zosta¢ objete upomnieniem najp6zniej do 30 czerwca danego roku,
a za II péirocze — najpozniej do dnia 31 grudnia danego roku podatkowego.

3. Zasady dorgczeni upomnienia  reguluja  przepisy kodeksu  postepowania
administracyjnego.

4. Nie sporzgdza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli kwota zaleglosci naleznosci
glownej nie przekracza dwukrotnosdci kosztéw upomnienia.

5. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly w catosei zaptacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, administracyjne tytuly wykonawcze.

6. Tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi dowodami dorgczenia upomnienia wpisuje sie
do ewidencji tytuldw wykonawczych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub catkowitej jej
likwidacji zawiadamia sig¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.



8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

9. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, wdjt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania,

§18

W przypadku odroczenia terminu platnosci podatku (zaleglosei podatkowej), rozlozeniu go
na raty lub umorzeniu inspektor czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

§ 19

Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesylek pocztowych, powstale nadplaty na kontach podatkowych
likwiduje si¢ w sposéb podany nizej:

1) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke okreslonych w decyzji o ktérej
mowa w art. 53 a ustawy Ordynacja Podatkowa, oraz biezacych zobowigzan
podatkowych a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czg¢éei na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2;

2) nadplaty, ktérych wysokosé nie przekracza 100 zlotych podlegajg z urzedu zaliczeniu
na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszlych zobowigzan,
chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot;

3) W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie;

4) Zwrotéw nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktére zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju;

5) W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu
zrachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
1 dolgcza wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplata
zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§ 20
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie
art. 306 a ordynacji podatkowe;j.

§ 21

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.




