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1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkoéw,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych w Gminie.

§2

1. W Urzedzie Gminy ewidencjg i rozliczaniem podatkdéw i optat lokalnych zajmuje sie odrebna

komoérka - Referat Podatkéw i Optat. Zadaniem tej komoérki jest w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, wptat, zwrotow
i zaliczen z tytutu podatkow,

sprawdzenie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych,

dokonywanie rozliczen podatkéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

nadzor nad przeprowadzeniem rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw poboru
podatkéw ,

przygotowanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych.

§3

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem

formalnym i rachunkowym.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe;
decyzje;
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;
dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku —
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek biezacy;
decyzje wydawane na podstawie art. 67a i 67d § 1 ustawy ordynacja podatkowa;
czynnosci  sprawdzajgcych ztozonych przez podatnikdw wszelkich dokumentéw
dotyczacych podatkéw majacych na celu:

a)sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,
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b) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
przedstawionych dokumentéw z ewidencjg geodezyjng dokonuje pracownik ds.
wymiaru podatkéw i optat.

3. W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji wzywa sie podatnika do
udzielenia w wyznaczonym terminie niezbednych wyjasnien lub uzupetnienia deklaracji wskazujac
przyczyny poddania w watpliwosé rzetelnosci danych w niej zawartych a w przypadku nie ztozenia
deklaracji wzywa do jej ztozenia.

4. Natomiast sprawdzenie terminowosci wptacania zadeklarowanych podatkéw, w tym rdowniez
pobieranych przez inkasentéw podatkéw dokonuje pracownik ds. ksiegowosci podatkowe;.

5. Do udokumentowania wptat stuza:

1) wyciag bankowy wraz z zatgczonymi dowodami wptat;

2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy — na
podstawie ktdrych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

3) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych;

4) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wéjta Gminy .

6. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuza:

1) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkdw, o ktdrych mowa w art. 67a § 1 pkt 3iart. 67 d § 1 Ordynacji
podatkowej;

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji
podatkowej.

7. Do udokumentowania zwrotdéw stuzy wyciag bankowy wraz z dokumentami wyptaty zatgczony do
wyciggu.

8. W przypadkach, ktdre nie zostaty okreslone w ust. 2-5, do udokumentowania operacji ksiegowych
stuzg dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

§5
1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Ponizej
opisano zasady funkcjonowania kont 221 i 720:

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktdrych
termin ptatnosci przypada w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego, a w szczegdlnosci z tytutu
podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych;
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy

(zmniejszenia) naleznosci. Konto 221 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma, oznaczajgce stan zobowigzan z tytutu nadptat w

dochodach budzetowych.

Do konta 221 prowadzi sie konta analityczne w szczegdlnosci z podziatem na:

1) przypisy i odpisy;

2) wptaty i zwroty;

3) zalegtoscii nadptaty;

4) kompensaty (zapisy techniczne zwigzane z wprowadzaniem zmian na dokumentach
rozliczeniowych);

5) umorzenia, odstgpienia, przedawnienia;

6) odsetki kwartalne.

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikdéw i podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie zalegtosci i nadptat poszczegdlnych dituznikow z

uwzglednieniem tytutéw dochoddéw budzetowych.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 jest przeznaczone do ewidencji przychoddow z tytutu dochoddéw budzetowych,
a w szczegdblnosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych;

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku budzetowego przychodéw
z tytutu dochoddéw budzetowych na wynik finansowy. Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Do konta ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wg
klasyfikacji budzetowe].

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 t.j.).

§6
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadszi sie na:
1) kontach bilansowych:
a)kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow:
a)syntetycznych,
b) analitycznych,
c)szczegodtowych.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
1) z podatnikami — z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;
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2) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
3) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku; - ewidencja prowadzona jest w Referacie Budzetu i Finanséw
4) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wtasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot. —
ewidencja prowadzona jest w Referacie Budzetu i Finansow.
Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie dla kazdego podatnika odrebnie w kazdym podatku.
Dla podatkdw, i optat nieprzypisanych ktdre nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, nie
prowadzi sie szczegétowych kont podatnikéw.

§7
W urzedzie wpfaty gotéwkowe podatnikdw i inkasentéw dokonywane sg za posrednictwem banku,
ktory prowadzi kasowg obstuge urzedu.
Inkasenci poboru podatkéw pobierajg kwitariusze przychodowe, ktére stuzg do wystawiania
dowodéw pobrania przez inkasenta wptaty podatku. Oryginat pokwitowania z kwitariusza
przychodowego otrzymuje wptacajgcy, a drugie pokwitowanie zostaje w kwitariuszu
przychodowym.
Zgodnos¢ z kwitariuszem przychodowym ksiegowa podatkowa potwierdza swoim podpisem.
Nastepnie dokumenty te pozostajg na stanowisku ksiegowej podatkowe] i sg ksiegowane na
kontach podatnikdw .
Rada Gminy wyznaczyta na podstawie upowaznien wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leSnym, pobér podatkéw w drodze inkasa
oraz okresdlita wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.
Rozliczenie inkasenta poboru podatkéw dokonywane jest na podstawie zasad okreslonych
w uchwale.
Rozliczenia inkasentdw poboru podatkéw dokonuje pracownik prowadzgcy w urzedzie ewidencje
ksiegowg dochoddéw z tytutu podatkédw i optat, ktéra polega na podliczeniu kopii kwitédw
wypisanych w kwitariuszu przychodowym. Na odwrocie ostatniej kopii dokonuje zapisu, ze kwity
rozliczono od nr do nr na taczng kwote , co potwierdza swoim podpisem. Jednoczesnie naliczane
jest inkasentowi wynagrodzenie za inkaso.
Po odprowadzeniu gotowki na rachunek bankowy ksieguje sie wptaty pobrane przez inkasenta na
kontach podatkowych poszczegdlnych podatnikéw na podstawie kopii przyjetych od inkasenta.
Z wyciggu bankowego ksiegowane sg rowniez wszystkie pozostate wptaty.
Wykorzystane kwitariusze przychodowe inkasent zwraca osobie, ktéra prowadzi ewidencje
drukoéw Scistego zarachowania. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta rozliczanie go z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy
i na rachunek biezacy urzedu powinno nastgpi¢ przed zakonczeniem petnienia przez niego tej
funkcji.

10. Ksiegi rachunkowe dot. ewidencji podatkow i optat prowadzone sg komputerowo.
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§8

1. Windykacja naleznosci w urzedzie Gminy Rewal prowadzona jest zgodnie z procedurg windykacji

naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz naleznosci publicznoprawnych w Urzedzie Gminy Rewal

wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 66/2015 Waéjta Gminy Rewal z dnia 30 wrzes$nia 2015 roku.

§9

1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozenia na raty pracownik

prowadzacy ewidencje podatkéw i opfat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie

podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowe;j i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w

wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo

uptywu terminu ptatnosci, wystawia sie:

1)

2)
3)

upomnienie na kwote pozostatg do zaptaty — jezeli istnieje obowigzek lub nie doreczono
go wczesniej,

tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje go do wtasciwego Urzedu Skarbowego,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§10

1. Proces likwidacji zalegtosci podatkowych przeprowadza pracownik Referatu Podatkdw i Optat

majgcy to w zakresie obowigzkdéw.

§11

1. Zanadptate uwaza sie kwote:

1)
2)
3)

nadptaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku;

podatku pobranego przez ptatnika nienaleznie lub w wysokosci wiekszej od naleznej;
zobowigzania zapfaconego przez ptatnika lub inkasenta, jezeli w decyzji
o odpowiedzialno$ci podatkowej ptatnika lub inkasenta okreslono je nienaleznie lub
w wysokosci wiekszej od naleznej;

zobowigzania zapfaconego przez osobe trzecig lub spadkobierce, jezeli w decyzji o ich
odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego spadkodawcy okreslono je nienaleznie lub w wysokosci wiekszej od naleznej
(art. 72 — 80 Ordynac;ji).

§12

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb:

1)

nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek
o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
z zastrzezeniem jak nizej.
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nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczt zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o ich
zwrot.

zapisy ust.1 pkt 1i 2 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan wydaje sie
postanowienie, na ktdre stuzy zazalenie, w przypadku zaliczenia nadptaty na poczet
zalegtosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza sie zgodnie zart. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji
podatkowej.

zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sie z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktéra zalicza sie biezgce wptywy tego samego
rodzaju.

W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi .

§13

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania podatku nie wydaje sie

jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie na podstawie art. 306a

Ordynacji.

2. Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonanej wptaty, rodzaj

naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume wptaty cyframi i stownie.

3. Whniosek i zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe].

§14

Woyciagi z rachunkdéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przerachowan

— stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisdw ksiegowych przechowuje sie

w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§15

Woglad do kont podatnika moga mie¢ Wdjt, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciele kontroli

zewnetrznej i organdw Scigania — w obecnosci pracownika prowadzgcego ewidencje podatkdow i optat.

§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa.



