Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenie Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 16 sierpnia 2012r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI ORAZ POBORU
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)  ,podatki i oplaty” — naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do
ktorych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego,

2)  ,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku,

3) ,,pracownik ksiggowosci” — pracownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych w
Wydziale Finansowym,

4)  , komorka wymiaru” — referat w Wydziale Finansowym zajmujace si¢ sprawami
wymiaru podatkéw i optat,
5) , komorka egzekucji” - referat w Wydziale Finansowym zajmujacy si¢ egzekucja

naleznosci publicznoprawnych,

6) ,,dowdd ksiegowy” — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

7) , inkasent” — 0soba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowos$ci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika oplaty i wplacenia jej we
wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

8) ., system” —PUMA.

Il. WPLYWY Z TYTULU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1. Wptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku ,
poczty lub do kasy Urzedu.. Wptaty przyjmowane sg w postaci dokumentéw papierowych
na podstawie dowodow zalagczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapisow
elektronicznych przy wykorzystaniu systemu bankowego, oraz dowodow KP zatgczonych
do raportu kasowego. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego oraz raporty
kasowe, sa poddawane kontroli , a nastgpnie zaksiggowane.

2. Kontrola otrzymanych wyciagow z rachunku bankowego i raportow kasowych
obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:

a) kompletnosci:

- czy zostaly dotgczone wszystkie dowody ksiggowe,

- czy dowody ksiegowe objete wyciagiem dotyczg wlasciwego rachunku bankowego lub
raportu kasowego,

b) rachunkowym:

- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotgczonych do wyciggu bankowego lub
raportu kasowego jest zgodna z zapisami w wyciagu lub raporcie kasowym,

3. Kontroli wyciggow bankowych i raportow kasowych dokonuje osoba do tego
upowazniona. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge
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rachunku lub kasjerem Urzedu. Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wplaty innego rachunku
bankowego ksi¢guje si¢ dang kwote jako wpltywy do wyjasnienia i1 niezwlocznie po
zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ na wtasciwy rachunek bankowy.

4. Dowody ksiegowe dotgczone do wyciggdow bankowych i raportow kasowych osoba
uprawniona rozdziela pomiedzy pracownikoéw ksiegowosci podatkowej w celu ich
zaksiggowania.

5. Pracownik ksiggowosci podatkowej ksieguje kazdy dowod ksiegowy sprawdzajac
kompletnos¢ informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej
podatnika/kontrahenta i swoj podpis. Po zaksiggowaniu oraz uzgodnieniu pozostawia wraz
Z dowodami wptat we wlasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

6. Po dokonaniu wszystkich zapisow w ewidencji z danego miesigca, pracownik
Referatu podatkéw 1 optat lokalnych, sporzadza miesieczne wydruki z ewidencji
analitycznej, ktére podlegaja szczegdlowemu uzgodnieniu w Wydziale Finansowy z
ewidencja syntetyczna.

7. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byc¢
zarachowane na wlasciwg naleznos¢ budzetowa pracownik zalicza je przejsciowo jako
wplywy do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna postepowanie majace na celu
ustalenie przeznaczenia wplaty, wzywajac wplacajacego do okreslenia tytutu wptaty. Po
ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania ksigguje wplate na koncie podatnika
wedhug rodzaju nalezno$ci (podatku). Na koniec kazdego miesigca pracownik uzgadnia
saldo wpltywéw do wyjasnienia z dowodem zrédlowym odnoszacym si¢ do wplywow
jeszcze nierozliczonych.

8. Wplaty podatkéw ksiegowane moga byé rowniez przy wykorzystaniu systemu
PUMA automatycznie z wykorzystaniem modutu Raportu kasowego( w tym przypadku
nie wystepuje koniecznos¢ recznego ksiggowania kazdego raportu kasowego).

9. Do udokumentowania wplat stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych Inkasentow wraz z dowodami z raportu
kasowego,

b) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
W nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty
zalaczone do wyciggu bankowego,

c) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy,

d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

e) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

I11. EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1. Przypisy, odpisy, umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci, kwoty
1 terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru
wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do referatu.

2. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia i1 dokonana wplata nie pokrywa kwoty =zaleglosci podatkowej wraz
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z odsetkami za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci podatkowej oraz odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty,
pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

3. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytulu rdéznych podatkéw i oplat,
a wptacajacy nie wskazat na poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wptat, wptate zalicza
si¢ na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkdéw i oplat wydaje sie
postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Zatermin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

a) przy zaptacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu,
w placowce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez poborce lub inkasenta,

b) w obrocie bezgotdowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

6. Zbiér dowodow ksiegowych prowadzony jest dla podatkéw i optat lokalnych
w zintegrowanym systemie informatycznym PUMA.

7. Dowody ksigguje si¢ wedtug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego
numeru w rejestracji dokumentow.

8. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotow oraz przeksiggowan dokonywana jest przez
pracownikow ksiggowosci Referatu podatkow 1 optat lokalnych, co umozliwia
zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla
ksiggowosci syntetycznej.

9. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw 1 oplat 1 ksiggowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow
1 odpisow dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Uzgodnione przypisy i1 odpisy podlegaja
ksiggowaniu w okresach miesiecznych w ksiegowosci syntetycznej.

10. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych odsetek od zalegtosci
podatkowych, a nie wptaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

11. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw
oraz przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapisow
ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegolne miesigce.

IV. KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat i
zwrotow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Pracownik ksiegowosci prowadzgcy analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje
przegladu zapisow kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly
zaplacone. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty,
pracownik ksiegowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty z zagrozeniem skierowania
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sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Upomnienia na zaleglo$ci podatkowe wystawia si¢ W terminie nie dtuzszym niz
30 dni od terminu ptatnosci podatku badz raty podatku.

4. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiggowosci
sporzadza na kwoty zaleglte tytuly wykonawcze w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od
daty doreczenia upomnienia.

5. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagaja prowadzenia postgpowania w sprawie
okreslenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostat uiszczony, tytuly wykonawcze
wystawia si¢ w ciggu 30 dni, liczac od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolagczonymi dowodami dorgczenia
upomnienia lub stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia, rejestruje si¢ w ewidencji tytuldw 1 przekazuje si¢ wedilug
wiasciwosci do organu egzekucyjnego, ktory potwierdza odbior.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym
wygasnieciu tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

8. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 m-cy od jego
przekazania, pracownik ksiggowosci kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego
0 sposobie zatatwienia wniosku.

V. LIKWIDACJA NADPLAT

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposob:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba zZe podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub czeSci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych,

b) nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
W postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe,
albo przelania jej na inny rachunek na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

3. Zwrotow i przeksiggowan nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak
i w latach ubieglych dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodoéw, na
ktora zalicza si¢ biezagce wplywy tego samego rodzaju.

4. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
1 dotagcza si¢ wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate
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zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwote pomniejszong
o koszt zwrotu nadptlaty.

5. Polecenia ksiggowania, o ktorym mowa, przechowuje si¢ razem 2z pozostaly
dokumentacja dotyczaca ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowoddéw
ksiegowych.

V1. ZALEGLOSCI ZABEZPIECZONE NA NIERUCHOMOSCIACH
I ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONE

1. Zalegloéci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy —
Ordynacja podatkowa mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego
majatku dluznika. Rejestrowane sa one w nastepujacy sposob:

a) dla dtuznika zaktada si¢ konto ,,zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach”,

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

c) dokonuje si¢ przypisu na koncie dluznika zatozonym dla naleznosci ,,zalegloSci
zabezpieczone na nieruchomosciach”.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa
ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosci, nalezy
odpisa¢ z wurzegdu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek
o dokonanie odpisu sporzadzony przez pracownika ksiggowosci zawierajacy informacje
0 przyczynach przedawnienia oraz 0 przebiegu prowadzonego postepowania. Wniosek
podpisywany jest przez bezposredniego przetozonego pracownika i Burmistrza lub osobe
przez Burmistrza upowazniona.

VII. POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW

1. W drodze inkasa pobierane sa:

- podatki i optaty lokalne ( inkasenci sottysi),

- oplata targowa,

2. Wykaz inkasentow oplaty targowej zamieszczony jest w zataczniku do Uchwaty Rady
Miejskiej w Staporkowie w sprawie okreslenia zasad ustalania i poboru, terminu ptatnosci
1 wysokosci stawek optaty targowej, zarzadzenia poboru oplaty targowej w drodze inkasa,
okreslenia inkasentow 1 wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso oraz wprowadzenia zwolnien
z oplaty targowej. Inkasenci optaty targowej zobowigzani sa do wptaty pobranej kwoty na
rachunek bankowy lub do kasy Urzgdu. Na podstawie wplat dokonywanych przez
inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.
Wynagrodzenie za inkaso w wysoko$ci okreslonej w uchwale Rady Miejskiej wyptacane
jest po ztozeniu rozliczenia pobranej oplaty oraz wystawionego rachunku lub faktury.

3. W przypadku niedotrzymania przez inkasentow terminéw wplat okreSlonych
w uchwale Rady Miejskiej lub w zawartych umowach, pracownicy ksiggowosci naliczaja
odsetki za zwloke, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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