Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr F/174/2015
Woéjta Gminy Chojnice

z dnia 31 grudnia 2015 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkow,
oplat i naleznosci cywilnoprawnych w Wydziale F inansowym

§1

Zadaniem Wydziatu Finansowego w zakresie podatkow i oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

1. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,

zwrotow , przerachowan podatkéw i oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2. Kontrola terminowosci wplat

- Biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych
poprzez wysylanie upomnien i wystawianie tytulow wykonawczych,

. Terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty,

. Likwidacja nadplfat,

. Sporzadzanie sprawozdan,

. Prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy oraz
terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy Urzedu Gminy.

8. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen

0 wysokosci zalegtosci podatkowych,

9. Przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz

pozostatych aktywow i pasywow.

W

NN A

§2
Wplywy z tytulu podatkéw i naleznosci cywilnoprawnych

1. Niezaleznie od wptat dokonanych bezposrednio w kasie Wydziatu Finansowego wplaty
przyjmowane sa na podstawie dowodow zalgczonych do wyciagu bankowego.

2. Otrzymane wyciggi bankowe z rachunku bankowego sg poddane kontroli, a nastepnie
zaksiggowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciggdéw z rachunki bankowego obejmuje sprawdzenie:

a) kompletnosci:
- czy do wyciggu bankowego zostaly dotaczone wszystkie dowody,
- czy dowody objete wyciagiem dotycza wilasciwego rachunku bankowego
b) rachunkowe:
- czy saldo koficowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,
- czy suma kwoty na dowodach dofgczonych do wyciagu bankowego jest zgodna z kwota
powstalg z réznicy miedzy saldem koncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

4. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. Zastepca Skarbnika lub inna
osoba do tego upowazniona, ktéra po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na wyciggach
klauzulg ,, sprawdzono” . Ewentualnie rozbieznosci sg wyjasniane z wlasciwym 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 szczegolowej do wyciggow bankowych wstepnie podziatke
klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.



5. Dowody dotaczone do wyciggdw osoba uprawniona rozdziela miedzy ksiegowych w celu
zaksiggowania.

6. Ksiggowy ksieguje kazdy dowéd sprawdzajac kompletnos¢ informacji zgodnie z klasyfikacja
budzetowg i zamieszcza datg, numer konta podatkowego i swoj podpis. Po zaksiegowaniu
wplat za dany miesiac ksiggowy sporzadza sumariusz wplat ujmujac za kazdy kolejny dzien
taczng sume wplaconych kwot w podziale na:

- wplaty gotowkowe

- wplaty bezgotowkowe
oraz

- wplaty biezgce

- wplaty zalegle

- odsetki

- koszty

podatek VAT

oplata ewidencyjna

7. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwote objeta wyciagiem ksigguje si¢ jg na
podstawie polecenia ksiegowania PK, zaliczajgc do wptywow do wyjasnienia i w dniu
otrzymania wyciggu zawiadamia bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego
dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujgcego dowodu wplaty (lub odpisu dowodu)
przeksiggowuje si¢ wplate z wplywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.

8. Jezeli bank ujat w wyciagu dowsd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono nie
jasno tytut wplaty, ksieguje si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia
po zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ ja na wlasciwy rachunek bankowy .

9. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wplate ta zalicza sie proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku,w Jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej
od kwoty odsetek za zwloke

10.W przypadku naleznosci cywilnoprawnych dokonang wplate ksigguje sie zgodnie ze

wskazaniem dluznika ( art.451 KC)

§3
Rozliczenie kasjera
Uzgadnianie obrotéw kasy oraz wplat na rachunek biezacy:

1. Po zakoniczeniu dziennych czynnosci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w dwéch
egzemplarzach .Dane zawarte w raporcie kasowym podlegajg ksiegowaniu.

2. Kasjer sporzadza ,,Bankowy dowéd wplaty ” jako dowdd wplaty gotowki z kasy na
rachunek bankowy.

3. Dowéd powyzszy kasjer wpisuje do raportu kasowego.

4. Jezeli przy uzgadnianiu kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer pokrywa go

niezwlocznie z wlasnych srodkéw. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia

niedoboru przez kasjera obciaza si¢ go za ten niedobor.
§4
Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu podatkow, oplat i naleznosci cywilnoprawnych

1. Ksiggowy obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkéw, oplat
i naleznosci cywilnoprawnych .



2. Jezeli nalezno$é, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy prawa ( w sytuacji
zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi
upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do diuznika za
potwierdzeniem odbioru .

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy przesyla
upomnienie.

4. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowigzany wezwaé podatnika do zlozenia wiasciwego dokumentu.

5. Majgc na uwadze racjonalnogé gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zaleglogci przekraczajacej rownowartos¢ czterokrotnosci kosztow
upomnienia.

6. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia si¢ i przesyla wezwanie do zaplaty ( w przypadku zaleglosci
przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w ust.5). Wezwanie stanowi w razie nie wywigzania
si¢ z natozonego obowiazku podstawe do wystapienia do sagdu o wyegzekwowanie naleznej
kwoty.

7. Wplate zalicza sie na pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego zgodnie z ustawa
Ordynacja podatkowa.

8. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z tytulu réznych podatkow, a
wplacajacy nie wskazal, na ktora zalegtos¢ dokonal wplaty, albo wplata jest wyzsza od
wskazanej zaleglosci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku.

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych wydaje si¢ postanowienie
majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, postanowienie
przesyla si¢ do podatnikéw, u ktérych po dokonaniu zaliczenia wysokos¢ zalegloscei
przekracza kwote réwnowartosci czterokrotnosci kosztéw upomnienia.

§5
Ulgi uznaniowe

1. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie lub umorzenia zaleglosci,
ksiggowy jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

2. Odroczenie terminu platnosci zobowigzania podatkowego albo decyzje o rozlozeniu jej na
raty ksiggowy odnotowuje na koncie podatnika.

§6
Tytul wykonawczy

1. Tytul wykonawczy sporzadza ksiggowy na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
Do tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje tytulow
wykonawczych . Tytuly wykonawcze wraz z ewidencjg tytulow wykonawczych
przekazuje sie do komorki egzekucyjnej . Pierwszy egzemplarz przeznaczony jest dla
komorki egzekucyjnej , a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytutéw wykonawezych
do egzekucji, otrzymuje ksiggowy.



2. Ksiggowy zobowigzany jest do zawiadomienia komorki egzekucyjnej o kazdej zmianie
stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci.

§7
Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosci przedawnione.

1. Zalegto$ci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci ( zaleglosci
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
diuznika. Rejestrowane sg one w nastgpujacy sposob :

a) dla dtuznika zaklada sie konto ., Zaleglosci zabezpieczone - Hipotecznie”,

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

¢) dokonuje si¢ przypisu na koncie dtuznika zalozonym dla naleznosci ,, Zaleglosci
zabezpieczone hipoteka”.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly
przedawnieniu , z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym
dluznika , nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym. Podstawg odpisu jest polecenie
ksiggowania odpisu podpisane przez Skarbnika Gminy. Zarzadzajac odpisanie zaleglo$ci
Skarbnik Gminy ustala przyczyne przedawnienia Jezeli stwierdzi, ze nastgpifa ona z winy
pracownika, to na podstawie odrebnych przepiséw podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

3. Zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych , ktére na podstawie art. 118 KC ulegly
przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika
nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie
ksiggowania odpisu podpisane przez Skarbnika Gminy.

§8
Nadplaty i zwroty

1. Nadptaty powstale na kontach podatkowych likwiduje sie w Sposob okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2.Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos¢ okreslong we wniosku podatnika .Po dokonaniu przypisu
z tytutu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci .

3. Zwrotdéw i zaliczen nadplat, powstalych zaréwno w roku biezacym, jak 1 w latach
ubiegtych, dokonuje sig z tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktéra
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. Na wniosek ztozony przez podatnika niezobowigzanego do posiadania rachunku
bankowego zwrot nadplaty nastgpuje za posrednictwem poczty lub w kasie Urzedu Gminy.

5. Nadptate do wysokosci czterokrotnosci kosztow upomnienia zwraca si¢ wylacznie na
wniosek podatnika (czynnego).

§9
Zasady prowadzenia ewidencji

1. Przypisow i odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:
a) deklaracji podatkowych,



b) decyzji,

¢) dowodoéw zrealizowanych wplat nie przypisanych , a naleznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwloke,

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

€) postanowien o dokonaniu potracenia z urzgdu albo innych dokumentow stwierdzajgcych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j .

2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje dorgczenie oryginatu decyzji ,za$
kopig decyzji wigcza sie do akt podatnika.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komérki wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, odnotowuje date doreczenia decyzji.

4. Sumy przypisoéw i odpisow z ewidencji ksiggowej uzgadnia sie z sumami przypisow i
odpiséw naliczonych przez komérke wymiaru.

5. Ewidencjg szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych .

6. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i calkowite;j
likwidacji zalegtosci i nadptat.

7. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

8. Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacjg
programu dopuszczonego do stosowania.

§ 10
Ksiggi rachunkowe

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i
prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych urzgdu jako jednostki budzetowej,

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja :

a) dziennik,

b) konta bilansowe ksiegi glownej ( ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie
kazdej operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu oraz konta analityczne i konta
szczegOtowe ksiag pomocniczych,

- konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedtug rodzajow podatku ,

- konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych ( do kazdego podatnika ,
Jednostki budzetowej, banku i innego podmiotu)

- dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku

- dla kazdego banku jednostki budzetowej oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym podatku.

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku sg kolejno ponumerowane, a sumy
zapisOw ( obroty) liczone w sposob ciggly w skali roku.

Przy zastosowaniu dziennikow czgsciowych, grupuje sie operacje wedlug rodzajow
podatkéw i sporzadza zestawienie obrotow tych dziennikéw za kazdy miesiac.

4. Na kontach bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych
ewidencjg ksiggowa prowadzi sie z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej



5. Szezegblowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja od lipca 2006r. przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwea 2006r. W sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i nie podatkowych
naleznosci budzetowych dla organdw podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 112,p0z.761 z pézn. zm.).
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UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmiang przepiséw prawa zaktualizowano zasady ewidencji podatkow, oplat i nie
podatkowych czynnosci cywilnoprawnych.

Majac powyzsze na uwadze, wydanie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za konieczne i
uzasadnione.



Niniejszg instrukcje opracowano Wg stanu prawnego na dzien 01 lipca 2006 roku.

Wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2015 r.

Chojnice, dnia 31.12.2015 r.

Zapoznatam si¢ i przyjmuje do stosowania

Nazwisko i imig data podpis



