Zalacznik

do zarzadzenia nr 36/08
Wojta Gminy Koscian
z dnia 23.06.2008 r.

Instrukcja

zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat

§1.

Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, ewidencji przypisow i odpisow,
wplat 1 zwrotow urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i
likwidacji nadptat.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow obowigzujacych a w szczegdlnosci na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosei (Dz. U. Nr 121, poe. 591 ze
zmtianami),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U, Nr 137, poz. 926 ze
zmianami),

3. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z 2005 1. ze zmianami),

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznogci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§ 2.

Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okreslone w niniejszej instrukcji z
uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21.06.2006 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki
okreslonych ramowo w w/w rozporzadzeniu takich zagadnien jak :

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow, inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie nadpiat,
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5) dokonywanie rozliczen rachunkow inkasentow,
6) sporzadzanie sprawozdan,
7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§ 3.

Dokumenty niezbgdne do prowadzenia ewidencji podatkow i optat.

1.

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzg :

- rejestry przypisow i odpiséw, do ktérych sg dolaczone dokumenty zrodlowe,

- decyzje,

- polecenie ksiggowania ujmujace przypisy i odpisy naleznosci zakwalifikowanych
Jako zobowiazania przedawnione.

Wplaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika za
posrednictwem banku, inkasenta lub w kasie Urzedu.

Do udokumentowania wplat stuza :

- kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta lub w
kasie Urzedu,

- dowody wplaty zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplata dokonana jest za
posrednictwem banku,

- wplat dokonano na wewngtrznych dowodach wplat wprowadzonych uchwata rady
lub zarzadzeniemm Wjta.

Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej stuzg :

- postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia zgodnie z Ordynacja podatkowa art.
65§ 1,

- umowy lub porozumienia okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z art. 66
Ordynacji podatkowe;j.

Do udokumentowania zwrotu stuza :
- wniosek podatnika o zwrot nadpfaty:
a) gotdowka w kasie jednostki,
b) przelewem przez bank na konto podatnika.

§ 4.

Dowoéd wplaty z kwitariusza przychodowego winien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje¢ dowodu wplaty podatnika :

a) numer dokumerttu,

b) nazwisko i imig¢ oraz adres zamieszkania podatnika,

¢) nazwa podatku lub optaty,

d) okreslenie naleznosci — biezgca, zalegla, odsetki, koszty upomnienia,

e) kwota dowodu wplaty ogdtem okreslona cyfra i stownie,
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f) data wplaty stanowi jednoczesnie datg dokumentu,

g) odcisk pieczeci urzedu,

h) wlasnoreczny podpis inkasenta,

i) dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci, wypelnia si¢ oddzielny kwit
wplaty( w przypadku kwitu K-103 co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat
kwitu otrzymuje wplacajacy, w przypadku dwoch wplat do banku, wg
obowiazujacych drukow wplat).

Dowdd wplaty dokonany za posrednictwem banku winien byé¢ zgodny z obowiazujacymi
drukami ustalonymi przez bank.

Dowody stanowiace dowody wptaty, przy ksiegowaniu muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem
prawidtowosci wplaty a glownie w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za
zwioke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa nalemose,
ksiegowy ksigguje wplatg jako wptywy do wyjaénienia i wyjasnia dowod wplaty.

Wystawiajac dowéd wplaty, zalicza si¢ wplatg na pokrycie nalezno$ci wskazane)j przez
wplacajacego, z tym, ze z kwoty wptaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowey,
pokrywa sie w pierwszej kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomniema oraz
odsetki za zwloke, zgodnie z art. 62 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa.

Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegloéci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wplata
nie pokrywa zaleglodci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa.

Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia wystawia
sie jezeli zaleglosé przekracza kwotg 10,00 zl.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych wydaje sig postanowienie,
ktore wysyla sie do podatnikéw , u ktérych po dokonaniu zaliczenia wysokos¢ zaleglosci
przekracza kwotg 10,00 zt.

Kwitariusze przychodowe sa drukami scistego zarachowania. Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow. ewidencj¢ kwitariuszy przychodowych K-103
dla soltyséw dot. poboru lacznego zobowiazania pieni¢znego prowadzi pracownik obstugi
kasy.

§ 5.

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzgdu.
Ksiegi rachunkowe obejmuja :

a) dziennik,

b) konta syntetyczne,

¢) konta analityczne.

Plan kont obejmujacy konta syntetyczne i analityczne :
konto 130 - rachunek biezacy jednostki budzetowe;j,
konto 221 - naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych,
konto 226 - dilugoterminowe naleznosei budzetowe,



konto 700 - sprzedaz produktow,

konto 750 - przychody i koszty finansowe,

konto 760 - pozostate przychody i koszty.

Wykaz kont i szczegétowy opis kont dot. ewidencji podatkéw i oplat w instrukeji
zakladowego planu kont Urzedu Gminy.

Ewidencja podatkéw 1 oplat prowadzona jest technika komputerows i rgczng. W programie
WIP - System Windykacji Podatkowej z firmy RADIX Gdansk, ewidencja jest
zabezpieczona (hasta dostgpu do programu i wyjscie z niego) przed znieksztalceniem lub
usunigciem tresci operacji ksiggowej ktore; dotycza,

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa za pomoca komputera, uzyskujac trwale
czytelng tres¢ dowodu ksiegowego oraz mozliwosé stwierdzenia w kazdym przypadku, zrédla
pochodzenia kazdego zapisu ksiggowego.

Zapisy przenoszone sa migdzy zbiorami danych, skladajacych si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych i jest mozliwosé stwierdzenia zrédia
pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych dokonano ich pierwotnie w programie WIP
zapewnia zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci.

W systemie ewidencji ksiggowej WIP prowadzi si¢ konta podatnikéw zobowigzania
pienigznego w komputerowej bazie danych.

Automatycznie wystawiane s decyzje na zobowiazania pieniezne dla kazdego podatnika
oddzielnie, ktdre nastepnie sa dostarczone podatnikom.

Dla soltyséw drukuje si¢ wydruk kwitariuszy przychodowych z imiennie wypelnionymi
wplatami oraz z podaniem biezacej raty zobowiazania pienigznego. Przyjmowanie wplat
przez soltyséw nastgpuje na podstawie kwitariusza K-103, lub dowodu wplaty do banku (jak
wyzej w instrukcji).

Program komputerowy WIP zapewnia wydruk nizej okreslonych dokumentéw i zestawiesi wg
rodzaju podatkow i optat :

- rejestracja dowodow ksiggowych, wydruk dowodu ksiggowego,
- zestawienie podatnikéw,

- drukowanie kart podatnikow,

- salda rozrachunkowe rejonow,

- salda rozrachunkowe podatkéw i opfat,

- obroty,

- nalezne odsetki,

- wyszukiwanie operacji,

- rejestr zaleglosci,

- rejestr upomnien i decyzji,

- rejestr kont,

- inne wykazy niezb¢dne do prawidlowej ewidenciji.

Oprocz programu WIP pracujemy jeszcze na programach takich jak:

- POGRUM - naliczanie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
- RP - naliczanie podatku od srodkéw transportowych,

- Adia - oplata adiacencka — prowadzona réwniez recznie,
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Pozostale oplaty pobierane od platnikdéw a nie wymienione w niniejszej instrukcji,
ksiggowos¢ prowadzona jest r¢cznie.

Zasady prowadzenia, przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw ksigegowosci
podatkowej i wymiaru podatkéw 1 oplat, okresla instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.



