[ R BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.180.2014

ZARZADZENIE NR 801/14
BURMISTRZA CZERSKA

z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat i naleznosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Miejskim w Czersku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. — Dz. U. 22013 r.,
poz. 594 ze zm.).

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzi¢ instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkow, optat i naleznosci cywilnoprawnych stanowiaca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom wlasciwych wydzialéw.
§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr. 693/06 Burmistrza Czerska z dnia 31 pazdziernika 2006 r.
§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Burmist grske
Marek Jagkowski
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ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 801/14
Burmistrza Czerska
z dnia 26 listopada 2014 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci

cywilnoprawnych w Wydziale Finansowym
§1.

Zadaniem wiasciwych wydziatéw w zakresie podatkéw i oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw,
przerachowan podatkow i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2. kontrola terminowosci wplat,

3. biezace podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych poprzez
wysylanie upomnien i wystawianie tytuldow wykonawczych,

4. terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty,
5. likwidacja nadptat,
6. sporzadzanie sprawozdarn,

7. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z przyjmowaniem wptat
gotowka i z dokonywaniem zwrotéow podatnikom za posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie
gotowki z kasy na rachunek bankowy Urzedu,

8. ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegtosci podatkowych,

9. przeprowadzenie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz pozostatych
aktywodw i pasywow.

§2.
Wplywy z tytutu podatkdw i nalezno$ci cywilnoprawnych
1. Wptaty dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat dokonywane bezposrednio w kasie Urzedu
ksiggowane sag automatycznie na podstawie systemu Kasa i systemu FKB .

2. Wptaty dokonywane na rachunek bankowy przyjmowane sa na podstawie wyciagu bankowego.
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. Wyciagi bankowe poddawane sg kontroli weryfikacji a nastepnie zaksiggowane.
4. Kontrola otrzymanych wyciagéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie:
a) Kompletnosci poprzez - czy dowody objete wyciggiem dotyczg wlasciwego rachunku bankowego

b) rachunkowe:
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- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach dotaczonych do wyciagu bankowego jest zgodna z kwota powstata z réznicy
miedzy saldem koncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

5. Dowody dotaczone do wyciaggdw osoba uprawniona, rozdziela miedzy ksiggowych w celu
zaksiegowania.

6. Ksiegowy ksieguje kazdy dowdd sprawdzajac kompletnos$é informacji zgodnie z klasyfikacjg budzetowa

7. Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wptaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut
wplaty, ksigguje si¢ dana kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiggowaniu wplaty
przelewa si¢ ja na wtasciwy rachunek bankowy.

8. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplatg te
zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim
w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej od kwoty odsetek za zwioke.

9. W przypadku nalezno$ci cywilnoprawnych dokonang wplatg ksigguje si¢ zgodnie ze wskazaniem
dtuznika (art. 451 KC)

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

1. Po zakonczeniu dziennych czynnosci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w dwoéch
egzemplarzach.. Dane zawarte w raporcie kasowym podlegaja ksiegowaniu.

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

3. Jezeli przy uzgadnianiu kasy zostanie ustalony niedobér kasowy, kasjer pokrywa go niezwilocznie
z wtasnych §rodkéw. W razie niemoznosci bezzwiocznego pokrycia niedoboru przez kasjera obcigza sie go
za ten niedobdr.

§4.
Dochodzenie zalegloéci z tytutu podatkéw, oplat i naleznoéci cywilnoprawnych

1. Ksiegowy obowiazany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw, optat i naleznosci
cywilnoprawnych.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sig przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaplacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstaweg do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania
obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg¢ postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla sie
do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji organ podatkowy prowadzi
postepowanie w celu wvdania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku

wplat organ podatkowy przesyta upomnienie.

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

5. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia wystawia si¢
w przypadku zaleglo$ci przekraczajacej rownowartos$é czterokrotnosci kosztéw upomnienia.

6. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okre$lonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia sie i przesyla wezwanie do zaptaty w przypadku zaleglosci przekraczajacej kwote o ktérej mowa
w ust 6. Wezwanie stanowi w razie nie wywigzania si¢ z natozonego obowiazku podstawg do wystapienia do
sgdu o wyegzekwowanie naleznej kwoty.

7. Wplate zalicza sie na pokrycie zaleglo$ci wskazanej przez wptacajacego, zgodnie z ustawg Ordynacja
podatkowa.

8. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania podatkowe z tytutu réznych podatkdw, a wptacajacy nie wskazal,
na ktora zalegto$¢ dokonat wptaty, albo wplata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wplate zalicza sig
na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci podatkowej poczawszy od zobowigzania
o najwcze$niejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych wydaje postanowienie. Majac na uwadze
racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, postanowienie przesyta si¢ do podatnikéw, u ktorych po
dokonaniu zaliczenia wysoko$¢ zalegtosci przekracza kwote o ktorej mowa w ust. 5..

§5.
Ulgi uznaniowe
1. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub umorzenia zalegtosci, ksiggowy jest
obowiazany ustali¢ stan konta podatnika.

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

3. Na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Czersku pobierana jest optata prolongacyjna.
4, Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wptaci optaty prolongacyjnej w wysokosci
przewidzianej w decyzii, zaptacona czg$¢ tej oplaty jest zaliczana na poczet odsetek za zwloke. Zaptata raty

podatku, zalegtosci podatkowej przed uptywem terminu ptatnosci nie stanowi podstawy do obnizenia
wysokosci optaty prolongacyjnej.

§6.
Tytul wykonawczy

1. Tytut wykonawczy sporzadza ksiggowy na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku niezapfacenia lub
jedynie czegsciowego zaplacenia zalegltosci objetych upomnieniem .

2. Do tytutéw wykonawczych sporzadza sie wniosek egzekucyjny.
3.

§7.
Zalegloéci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegloéci przedawnione

1. Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci zabezpieczone przez



wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej moga by¢ egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dluznika. Rejestrowane sa one w nast¢pujacy sposob:

a) dla dtuznika zaktada si¢ konto ,,Zalegtosci zabezpieczone- Hipoteczne™,
b) dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dluznika, prowadzonym dla danego typu podatku,
¢) dokonuje si¢ przypisu na koncie dtuznika zatozonym dla naleznosci ,,Zalegtosci zabezpieczonych hipoteka™.

2. Zalegtos$ci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji Podatkowej ulegty przedawnieniu,
z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym.

3. Zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych, ktoére na podstawie art. 118 KC ulegty przedawnieniu
z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym. Podstawg odpisu jest polecenie ksiggowania odpisu podpisane przez Naczelnika Wydziatu
Finansowego.

§ 8.
Nadplaty i zwroty
1. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.

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

3. Zwrotow 1 zaliczen nadptat, powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdra zalicza si¢ biezace wplywy tego

samego rodzaju.

4. Na wniosek ztozony przez podatnika niezobowigzanego do posiadania rachunku bankowego zwrot
nadptaty nastepuje za posrednictwem poczty lub w kasie Urzedu Miejskiego.

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

§9.
Zasady prowadzenia ewidencji

1. Przypisow i odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:
a) deklaracji podatkowych.
b) decyzji,
¢) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikdw, w tym wplat odsetek za zwioke,
d) polecen ksiggowania naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

€) postanowien o dokonan:u potracenia z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajacych dokonanie potracenia,
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o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginatu decyzji, zas kopig decyzji
wlacza si¢ do akt podatnika.

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

4. Sumy przypisdw i odpiséw z ewidencji ksiegowej uzgadnia si¢ z sumami przypiséw i odpisow
naliczonych przez komoérke wymiaru.

5. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych.

6. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej likwidacji zaleglosci
1 nadptat.

7. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku obrotow.
Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiggowanych na kartach
kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu
obrotdw wedtug rodzajéw naleznos$ci. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktérej jest prowadzony.

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



Uzasadnienie

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

Majgc powyzsze na uwadze wydanie niniejszego zarzgdzenia uwaza si¢ za konieczne i uzasadnione.



