Zarzadzenie Nr 9/2006
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 02 lutego 2006 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i
naleznosci cywilnoprawnych w Referacie Finansowym

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.), art.10 ust.1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 ze zm.)

Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéow, opfat i
naleznosci cywilnoprawnych w Referacie Finansowym, stanowigcq zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJT

MAGDALENA KOt.ODZIEJCZAK



Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 9/2006 z dnia 02 lutego 2006 r.

INSTRUKCJA
zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci
cywilnoprawnych w Referacie Finansowym

§ 1

Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie podatkéw i optat oraz naleznoéci
cywilnoprawnych jest:

1.

w N

Noos

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotéw, przerachowan podatkéw i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych,
kontrola terminowos$ci wptat,

biezagce podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych poprzez wysytanie upomnien i wystawianie tytutdw wykonawczych,
terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty,

likwidacja nadpfat,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowanych wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotdwki z kasy na rachunek
bankowy Urzedu,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkoéw publicznoprawnych, cywilnoprawnych
oraz pozostatych aktywow i pasywow.

§2
Wplywy z tytutu podatkéw i naleznosci cywilnoprawnych

Niezaleznie od wptat dokonywanych bezposrednio w kasie Urzedu, wptaty
przyjmowane sg na podstawie dowodoéw zatgczonych do wyciggu bankowego.
Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego poddawane sg kontroli, a
nastepnie zaksiegowane.
Kontrola otrzymanych wyciggoéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie:
a) kompletnosci:
- czy do wyciggu bankowego zostaty dotgczone wszystkie dowody,
- czy dowody objete wyciggiem dotyczg wtasciwego rachunku bankowego.
b) rachunkowe:
- czy saldo koncowe wyciggu jest wtasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach dotgczonych do wyciggu bankowego jest zgodna z

kwotg

4.

powstatg z réznicy miedzy saldem korncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

Kontroli wyciggéow bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. Kierownik Referatu lub
inna osoba do tego upowazniona, ktéra po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na
wyciggach klauzule ,sprawdzono”. Ewentualne rozbieznosci sg wyjasniane z
witasciwym bankiem. Nastepnie dokonuje dekretacji dokumentow, w tym m.in. wskazuje
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont konta na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegdlne kwoty oraz okresla w prowadzonej ewidencji szczegotowej do wyciggow
bankowych wstepne podziatki klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.



10.

Dowody dotgczone do wyciggdw osoba uprawniona rozdziela miedzy ksiegowych w
celu zaksiegowania.

Ksiegowy ksieguje kazdy dowdd sprawdzajgc kompletnos$é¢ informacji i zamieszcza
date, nr konta podatkowego i swoj podpis. Po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc
ksiegowy sporzadza sumariusz wptat ujmujgc za kazdy kolejny dzien tgczng sume
wpftaconych kwot w podziale na:

- wpfaty gotéwkowe,

- wptaty bezgotéwkowe

oraz

- wptaty biezace

- wptaty zalegte,

- odsetki,

- koszty,

- optata prolongacyjna,

. W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwote objetg wyciggiem ksieguje sie jg na

podstawie polecenia ksiegowania PK, zaliczajac do wptywow do wyjasnienia i w dniu
otrzymania wyciggu zawiadamia bank o braku dowodu wpfaty, zgdajgc nadestania tego
dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (lub odpisu
dowodu) przeksiegowuje sie wptate z wplywdw do wyjasdnienia na wiasciwe konto.
Jezeli bank ujgt w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytut wptaty, ksieguje sie dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i nastepnego
dnia po zaksiegowaniu wptaty przelewa sie jg na wiasciwy rachunek bankowy.

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwtoke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

W przypadku naleznosci cywilnoprawnych dokonang wpfate ksieguje sie zgodnie ze
wskazaniem diuznika (art.451 KC)

§3

Rozliczenie kasjera

Uzgadnianie obrotéw kasy oraz wptat na rachunek biezacy:

1.

Po zakonczeniu dziennych czynno$ci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w
dwoch egzemplarzach. Raport kasowy dotyczacy znakéw skarbowych i sum
depozytowych sporzadza sie za okresy miesieczne. Dane zawarte w raporcie kasowym
podlegaja ksiegowaniu.

Na ogdlng sume wptat gotowki z tytutlu podatkéw i naleznosci cywilnoprawnych
przyjetych w ciggu dnia do kasy na podstawie pokwitowan z kwitariuszy K-103, kasjer
sporzadza zbiorczy dowdd wptaty KP.

Kasjer sporzadza bankowy dowdd wpflaty jako dowdd wptaty gotéwki z kasy na
rachunek bankowy. Jako potwierdzenie wptaty z kasy do banku gotéwki przeznaczone;j
na zakup znakéw optaty skarbowej kasjer sporzadza ,polecenie przelewu/wptata
gotéwkowa”.

Dowody powyzsze kasjer wpisuje jako odrebne pozycje do raportu kasowego.

Na wniosek strony kasjer sporzadza imienne potwierdzenie dokonanego zakupu
znakow optaty skarbowe;.

Codzienne po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wptat pracownicy Referatu
Finansowego wystawiajgcy pokwitowania sumujg kwoty wynikajgce z drugich kopii
wystawionych w danym dniu pokwitowan i wpisujg jg na kopii ostatniego pokwitowania.
Prawidtowo$sé sumowania potwierdzajg swym wilasnorecznym podpisem sktadanym
obok wpisanych sum. Zgodno$¢ obrotéw kasy z kwitariuszem kasjer potwierdza swym
wiasnorecznym podpisem.



Jezeli przy uzgadnianiu kasy zostanie ustalony niedobdr kasowy, kasjer pokrywa go
niezwtocznie z wiasnych $rodkéw. W razie niemoznosci bezzwilocznego pokrycia
niedoboru przez kasjera obcigza sie go za ten niedobdr.

§4
Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkow, optat i naleznos$ci cywilnoprawnych

Ksiegowy obowigzany jest do kontroli terminowos$ci wptat z tytutu podatkow, optat i
naleznosci cywilnoprawnych.

Jezeli naleznosé, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym z mocy prawa (w
sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie,
ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyla sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy przesyta
upomnienie.

Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.
Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia
wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajacej kwote 10,00 zt.

. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznoéci
cywilnoprawnych wystawia sie i przesyla wezwanie do zaptaty (w przypadku zalegtosci
przekraczajgcej kwote 10,00 zi).Wezwanie stanowi w razie nie wywigzania sie z
natozonego obowigzku podstawe do wystgpienia do sadu o wyegzekwowanie naleznej
kwoty.

. Wopfiate zalicza sie na pokrycie zalegtosci wskazanej przez wptacajgcego, jednak przede
wszystkim pokrywa sie nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg
zalegtoscig. Pozostata kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych
odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem okreslonym w ustawie Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z tytutu réznych podatkéw, a
wptacajacy nie wskazat, na kitorg zalegtos¢ dokonat wplaty, albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zalegtoSci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub
zalegtosci podatkowej poczgwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci, stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet =zalegtosci podatkowych wydaje sie
postanowienie. Majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,
postanowienie przesyfa sie do podatnikow, u ktorych po dokonaniu zaliczenia wysokosc¢
zalegtos$ci przekracza kwote 10,00 zt.

§5
Ulgi uznaniowe

. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub umorzenia
zalegtosci, ksiegowy jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

Odroczenie terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego albo decyzje o roztozeniu jej
na raty ksiegowy odnotowuje sie na koncie podatnika.

Na podstawie uchwaty Rady Gminy Pruszcz Gdanski pobierana jest optata
prolongacyjna.



Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wptaci optaty prolongacyjnej w
wysokosci przewidzianej w decyzji, zaptacona czesc¢ tej opfaty jest zaliczana na poczet
odsetek za zwtoke. Zapfata raty podatku, zalegtosci podatkowej przed uptywem terminu
ptatnosci nie stanowi podstawy do obnizenia wysokosci optaty prolongacyjnej.

§6
Tytut wykonawczy

. Tytut wykonawczy sporzgdza ksiegowy na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetej upomnieniem. Do
tytutdw wykonawczych sporzadza sie w dwdch egzemplarzach ewidencje tytutow
wykonawczych. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencjg tytutdw wykonawczych
przekazuje sie do urzedu skarbowego.

Ksiegowy zobowigzany jest do zawiadomienia urzedu skarbowego o kazdej zmianie
dotyczacej wysokosci zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

§7
Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegltosci przedawnione

. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci

zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art.70

Ordynacji podatkowej mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas z

innego majatku dtuznika. Rejestrowane sg one w nastepujacy sposob:

a) dla dtuznika zaktada sie konto ,Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach”,

b) dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dtuznika, prowadzonym dla danego
typu podatku,

c) dokonuje sie przypisu na koncie dtuznika zatozonym dla naleznosci ,Zalegtosci
zabezpieczone na nieruchomosciach”.

. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art.70 Ordynacji podatkowej ulegty

przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu jest
polecenie ksiegowania odpisu podpisane przez Skarbnika Gminy i zatwierdzone przez
Woéjta Gminy. Zarzadzajac odpisanie zalegtosci Skarbnik Gminy ustala przyczyne
przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze nastgpita ona z winy pracownika, to na podstawie
odrebnych przepiséw podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

. Zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art.118 KC ulegty

przedawnieniu z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu jest
polecenie ksiegowania odpisu podpisane przez Skarbnika Gminy i zatwierdzone przez
Wojta Gminy.

§8
Nadpftaty i zwroty

Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadpfaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu
przypisu z tytutlu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej
naleznosci.



. Zwrotéw i zaliczen nadptat, powstatych zarbwno w roku biezacym, jak i w latach

ubiegtych, dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktéra
zalicza sie biezace wptywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytulu oprocentowania
nadpfaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych,
na ktéra zaliczane sg odsetki za zwioke, 2z okresleniem odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowej.

Na wniosek ztozony przez podatnika nie zobowigzanego do posiadania rachunku
bankowego zwrot nadptaty nastepuje za posrednictwem poczty.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust.3 lub ich kopie przechowuje sie razem z pozostatg
dokumentacjg dotyczaca likwidacji nadptat.

§9
Zasady prowadzenia ewidencji

Przypisow i odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje sie na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c) dowodéw zrealizowanych wptat nie przypisanych naleznosci od podatnikéw, w tym
wptat odsetek za zwioke,

d) poleceh ksiegowania ujmujgcych przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

e) postanowien o dokonaniu potragcenia z urzedu albo innych dokumentow
stwierdzajacych dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynac;ji
podatkowe;.

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginatu decyzji,

za$ kopie decyzji wtgcza sie do akt podatnika.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki wymiaru podatkéw od

nieruchomosci, rolnego i leSnego odnotowuje date doreczenia decyzji.

Sumy przypisow i odpisdw z ewidencji ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypisow i

odpiséw naliczonych przez komorke wymiaru.

Ewidencje szczegétowg dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sie na kartach

kontowych.

Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej

likwidacji zalegtosci i nadpfat.

. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w

dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania
obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajéw
naleznosci. Dzienniki obrotéw zaktada sie zgodnie z nazwg lub symbolem
odpowiadajgcym naleznosci dla ktérej jest prowadzony.

. Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacjg

programu dopuszczonego do stosowania.
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