Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 35/08

Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko
z dnia 31 lipca 2008 roku

Zasady prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw i opfat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drezdenku

81
Niniejsze zasady okreslajg tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowosci realizacji zobowigzan podatkowych ( podatkéw i optat ) i likwidacji nadptat.

l. Obstuga kasowa podatkéw i optat

81
Wohptaty na poczet podatkéw i optat moga byé dokonywane przez podatnika:
1. bezposrednio w kasie urzedu miasta i gminy ,
2. za pos$rednictwem poczty lub banku,

3. za pos$rednictwem inkasenta.

8§ 2

1. Wohptaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu miasta i gminy gotéwki od podatnikéw i
inkasentéw sa wystawiane w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach.

3. Pokwitowania wystawiane z zastosowaniem systemu komputerowego odpowiadaja
wymogom przewidzianym dla tego rodzaju dokumentéw, w tym przewidzianych w
instrukcji w sprawie drukéw $cistego zarachowania.

4. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy (1 kopia dla ksiegowosci, 2 kopia zostaje
wpigta w przeznaczony do tego celu segregator).

5. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sig przez dokonanie adnotacji
~anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

6. Sposéb rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana
wptata nie pokrywa zalegto$ci z odsetkami za zwtoke, reguluje art. 55 8 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity z 2005 roku Dz.U. nr 8, poz.
80 z p6zn. zm.)

7. Wystawiajagc pokwitowanie, wptaty zalicza sie na pokrycie naleznos$ci wskazanej przez
wptacajacego.

8. Jezeli na podatniku cigzg zobowiagzania z r6znych tytutéw, dokonang wptate zalicza sige na
poczet podatku o najwczes$niejszym terminie ptatnos$ci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 & 1 ustawy - Ordynacja
podatkowa, tekst jednolity z 2005 roku Dz.U. nr 8, poz. 80 z pézn. zm. ).

§3
1. Z kwoty wptaconej na pokrycie zalegtej naleznosci podatkowej pokrywa sie w pierwszej
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kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta nalezno$cia oraz
odsetki za zwtoke zgodnie z art. 55 8 2 ustawy Ordynacja podatkowa(tekst jednolity z
2005 roku Dz.U. nr 8, poz. 80 z pézn. zm.).

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegto$ci wydaje sie postanowienie (art. 62 8§ 4
ustawy, o ktérej mowa w pkt.1 niniejszego paragrafu). Przy zaliczaniu wptat na wymiar
.biezacy” i na ,zalegto$ci” obowigzuje zasada, ze za wptaty na zalegto$ci uwaza sig
kwoty wptacone na te naleznosci, ktérych termin ptatnosci uptynat z dniem 31 grudnia
poprzedniego roku lub wczesniej.

84
Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty
whniesionej przez podatnika.
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie jego duplikatu.

85
W zakresie postepowania upominawczego sg stosowane zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543 ).
Nalezno$ci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z pézn.zm.)
Optaty za czynnos$ci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110,
poz. 968 z pézn. zmianami)
W zakresie obliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej stosuje sie¢ zasady
okresdlone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, oraz zakresu informaciji, ktére
muszg byé zawarte w rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373).

86

. Whptaty w kasie rejestrowane sg od kazdego podatnika osobno - w programie KASA.

Program umozliwia bezposrednie ksiggowanie wptat na kontach podatnikéw przez Kasjera.

. Jezeli z r6znych przyczyn nie mozna bezposrednio ksiegowaé wptat na koncie podatnika,
kasjer przekazuje ksieggowemu odbitki pokwitowan wystawionych w danym dniu na
okoliczno$é dokonanych wptat podatkéw i optat. Na ich podstawie ksiegowy dokonuje
odpowiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia sumy ogélnej wptywéw z
wszystkich kwitariuszy. Dokonuje nastgpnie poréwnania jej z suma ujetg w raporcie
kasowym.

Po zakonhczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii
pokwitowan
i dla kazdego rodzaju podatku lub optaty oddzielnie ustala dzienna sume wptywéw do
kasy



urzedu miasta i gminy. Sporzadza oraz podpisuje w dwéch egzemplarzach raport

kasowy.

1.

Raport podlega sprawdzeniu przez Skarbnika Gminy badzZ jego zastepce.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty przyjetych w ciggu dnia do kasy urzedu miasta i
gminy, na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy, kasjer sporzadza zbiorczy dowdd
wptaty, wpisujac ich sume do raportu kasowego (przy komputerowym wystawianiu
dowodéw kasowych sa one automatycznie ujmowane w raporcie kasowym)

Kasjer sporzgdza dowody wptaty gotéwki z kasy urzedu miasta i gminy na rachunek
bankowy. Dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego, o ktérym
mowa w pkt. 4 niniejszego paragrafu.

Przyjeta w kasie, w danym dniu, gotéwka przekazywana jest do banku w sposéb i
terminach okreslonych w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej.

. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wptat, kasjer przekazuje

ksiegowemu raport kasowy oraz kopie kwitéw  wystawionych w danym dniu na
okolicznos¢ dokonanych wptat podatkéw i optat. Na ich podstawie ksiggowy dokonuje
odpowiednich zapisow w ksiegach rachunkowych oraz ustalenia sumy ogélnej wptywoéw
z wszystkich rodzajéw podatkéw i optat. Dokonuje nastgpnie poréwnania jej z suma ujetg
w raporcie kasowym, o ktérym mowa w pkt. 4 niniejszego paragrafu. Zgodno$¢ obrotéw
kasy z kwitariuszami gtéwny ksiegowy w urzedzie miasta i gminy — skarbnik gminy lub
osoba upowazniona przez gtdwnego ksiegowego w urzedzie miasta i gminy potwierdza

swoim podpisem w raporcie kasowym.

Pobér podatkéw i optat przez inkasentéw

g1

Inkasenci podatkéw: rolnego, le$nego i od nieruchomosci wykonuja swoje obowigzki
zgodnie z Uchwata Rady Miejskiej Nr XV/097/07 z dnia 22 pazdziernika 2007r. natomiast
inkasenci opfaty targowej zgodnie z Uchwata Rady Miejskiej Nr XXXVI1/308/05
z dnia 31 maja 2005r., Nr XXXVIII/327/05 z dnia 28 lipca 2005r. oraz przepisami
Ordynacji podatkowej okreslajacymi sposéb wykonania uchwaty Rady, na podstawie
ktorej zostat zarzadzony pobér podatku w drodze inkasa. Wyzej wymienione uchwaty
moga ulec zmianie lub z chwilg wejscia w 2zycie nowej uchwaty moga przestac
obowigzywaé. Woéwczas wiasciwym aktem prawa miejscowego jest obowigzujaca

uchwata.

. Ksiegowy podatkowy oblicza nalezne wynagrodzenie inkasenta i przekazuje je celem

dokonania wyptaty tego wynagrodzenia;

§2

. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i optat ksiegowy sporzadza wykazy imienne

podatnikéw (zobowigzanych). Wykazy sporzadza sie dla kazdego inkasenta w ukfadzie
wedtug wsi (miejscowosci, rejondéw), w ktérych mieszkaja zobowigzani tacznie dla
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.



2. Wykaz sporzadza sig kazdego roku co kwartat, pierwszy réwnoczes$nie z przypisem
wymiaru na kontach podatkowych. W wykazach zamieszcza sig, oprécz naleznosci
biezacych, réwniez aktualne w tym czasie zalegto$ci z lat poprzednich oraz nadptaty.
Arkusze wykazéw numeruje sie kolejno i oprawia w twarda - trwata oktadke.

3. Wykazy zobowigzanych stuzg do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych
wykazach naleznosci nie pézniej jednak niz trzy dni po terminie, w ktérym, zgodnie z
przepisami prawa podatkowego, wptata podatku powinna nastgpié. Sporzadzanie i
doreczanie wykazow inkasentom powinno by¢é dokonane przed uptywem terminu
ptatnosci raty naleznosci.

4. Inkasenci obowigzani sg wpisywaé¢ w wykazach przyjete wptaty. Wykazy sporzadzane sg
w systemie przebitkowym, oryginat kwitu wraz z podpisem inkasenta oraz okragta
pieczecia, wydawany jest podatnikowi, natomiast kopia pozostaje do rozliczenia wptaty.

5. Przed odnotowaniem wptaty inkasent powinien sprawdzi¢, czy okazane pokwitowanie jest
aktualne zaréwno co do okresu, jak i rodzaju naleznosci, na poczet ktérej zostata
dokonana wptata.

6. Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotéwkowe.

7. Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera sie odsetki za zwitoke. Odsetki za
zwtoke nalicza sie réwniez wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj nalezno$ci lub inny okres niz
deklaruje zobowigzany.

8. Inkasent pobiera réwniez nalezne koszty egzekucyjne, jezeli ich wysoko$é jest
odnotowana w wykazie imiennym zobowigzanych lub jezeli ich wysokos$¢ jest znana
inkasentowi badZ wptacajgcemu.

lll. Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw

81
1. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca w urzedzie nie pdzniej jednak niz trzy dni po
terminie, w ktérym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wptata podatku powinna
nastapi¢ (art. 47 8 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. —Ordynacja podatkowa, tekst
jednolity z 2005 roku Dz.U. nr 8, poz. 80 z pézn. zm.).

2. Kopie wykazéw wptat inkasent przekazuje ksiggowemu podatkowemu wraz
z pokwitowaniami (dowodami wptat). Zainkasowanag gotéwke, inkasent wptaca w kasie
urzedu.

3. Ksiegowy dokonuje kontroli czynno$ci inkasenta, ktdéra polega na sprawdzeniu:
— prawidtowosci kwot na kopiach wptat ewentualnych skresleri, zmian lub
poprawek,
— zgodnosci pobranych wptat z kopiami pokwitowan,

— pozostatych w  kwitariuszu niewypetnionych blankietéw pokwitowan (np.
co do ilosci),



— czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.
4. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca podlicza wptaty i sktada swéj podpis.
5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie

u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotéwki.

IV. Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

g 1

1. Ewidencja i pobdér podatkéw w Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko prowadzona jest przy
pomocy komputerowego systemu WIP oraz przy wspétpracy z innymi systemami
urzedu :

- POGRUN- wymiar podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci
- KASA- obstuga kasy urzedu
- ELUD- ewidencja ludnosci gminy;

2. Konto zaktada komérka wymiaréw na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika, a
takze w oparciu o wystawiong decyzje administracyjng o przypisie zobowigzania
podatkowego. W przypadku wptaty zobowigzania, jezeli dla naleznosci, ktérej wptata
dotyczy nie zatozono wczes$niej konta podatnika, konto podatnika zaktada pracownik
ksiggowosci podatkowej.

3. Zakfadanie kont podatnikéw polega na:

- nadaniu numeru konta (automatycznie przez system komputerowy)
- okresleniu podatnika (wpisaniu jego danych adresowych lub ewentualnie
przejecie ich z systemu ewidencji ludnosci)
- okresleniu rejonu podatkowego
- wpisaniu na koncie ,bilansu otwarcia”, czyli ewentualnych nadptat lub
zalegtosci z lat ubiegtych (jesli podatnik juz wczes$niej posiadat jakies konto
w systemie), kwoty wymiaru (przypisu) za rok biezacy, wysokos$é¢ rat
kwartalnych. Przed wpisaniem poszczegdlnych rat odejmuje sie od nich
kwote nadptaty poczatkowej.
W pierwszym roku po zatozeniu konta wpisuje sig na koncie podatnika ,w notatniku”
adnotacje z roku ubiegtego, roztozeniu na raty, odroczeniu terminu zaptaty, wystawianie
upomnien oraz o wystawianych tytutach wykonawczych.

4. W rubrykach dotyczacych podatku od posiadania pséw oraz innych $wiadczen,
ksiegowy wpisuje kwoty tych naleznosci.

5. Wszystkie wptaty objete wyciagiem z rachunku bankowego oraz pobrane przez inkasenta
ksieguje sie na indywidualnych kontach podatkowych na podstawie kopii pokwitowan.

g 2

1. Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie wymaganej raty sporzadza sie
upomnienie przed terminem kolejnej raty. Nastgpnie, na ujeta w upomnieniu a
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niezaptacong w ciggu siedmiu dni od dnia jego otrzymania, wystawia sig tytut
wykonawczy i przesyta do wiasciwego miejscowo urzedu skarbowego, celem dalszej
egzekuciji.

Na niezaptacone w terminie naleznosci do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy
Ordynacja podatkowa wystawia sie ostateczne wezwania do zaptaty, nastepnie, przy
braku wptaty, wystawia sig pozew o zaptatg, ktéry przesyta sie do wiasciwego Sadu
Rejonowego.

Sumy miesigeczne i sumy przypiséw i odpiséw od poczatku roku w dzienniku obrotéw
uzgadnia sig, wg zasad ogdélnych, z sumami w rejestrze przypiséw i odpiséw oraz z
sumami w rejestrze wymiarowym. Z koricem kazdego miesigca uzgadnia sig¢ sumy
miesigczne i sumy od poczatku roku przypiséw i osobno odpiséw poszczegdélnych kont
zbiorczych zobowigzania pienigznego z sumami w rejestrze przypis6w i odpiséw
zobowiazania pienigznego danej miejscowosci.

W terminie do dnia 8 nastgpnego miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu, uzgadnia
sig sumy obrotéw w zakresie przypisdw i odpisdw oraz wptat i zwrotéw na zbiorczym
koncie zobowigzania pienieznego danej miejscowos$ci z sumami obrotéw na kontach
poszczegdlnych podatnikéw, z wyjatkiem zakonczenia roku podatkowego na dzien
31 grudnia, ktéry uzgadnia sie do dnia 20 nastgpnego miesigca.

Na podstawie uzgodnien wynikajacych z pkt. 4 niniejszego paragrafu, sporzadza sig
bilans dochodéw oraz sprawozdanie obowigzujgce na drukach Rb-27 S.

Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach
obrotéw sporzadza sie bilans obrotéw ( przypisy, odpisy, wptaty, zwroty ) i sald,
wprowadzajgc do bilansu sumy poczatkowych i koncowych zalegtosci oraz nadptat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych sie do danego dziennika

obrotéw.

. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegtosci i suma nadptat

wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z sumg zalegtosci i suma

nadptat.

g 3

Do dnia 31 grudnia kazdego roku przygotowuje sie dokumenty, celem dokonania
odpiséw aktualizujgcych naleznosci, co do ktérych wierzyciel dysponuje dokumentami
jednoznacznie stwierdzajgcymi, ze mimo dochodzenia swoich praw, nie ma mozliwosci

ich zaspokojenia.



