Zatacznik Nr 5
do Zasad (polityki)
Rachunkowosci

URZAD MIEJSKI
W SLUPSKU

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT | NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI
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ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej

podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci gminy, powiatu i Skarbu Panstwa w

Urzedzie Miejskim, ich wymiaru i poboru, ewidencji przypisow i odpisow, wptat

i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan,

czynnosci zmierzajacych do wszczecia postepowania egzekucyjnego.

§2

1. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
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1)
2)

,wurzad" - Urzad Miejski w Stupsku,

,,komorka wymiaru” - komorke urzedu prowadzaca ewidencje podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci w Urzedzie: Referat Podatkow Lokalnych,
Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami, Wydziat Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska oraz pozostate wydziaty merytoryczne Urzedu
Miejskiego w Stupsku,

»ksiegowy" - pracownika prowadzacego ksiegowos¢ podatkdw, optat
i naleznosci niepodatkowych w urzedzie Wydziat Ksiegowosci - Referat
Dochodow,

,,kasjer"- osobe, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu oraz
dokonywanie wyptat i zwrotéw nadptat z tytutu podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci gminy, powiatu i Skarbu Panstwa,

»przypis" - zobowigzanie z tytutu podatkéw, optat i naleznosci
niepodatkowych stanowiace obcigzenie konta podatnika/kontrahenta,
,odpis"- kwote zmniejszajaca zobowiazanie z tytutu podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci lub kwote nalezng podatnikowi/kontrahentowi,
ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika/kontrahenta,

,organ egzekucyjny” - Prezydent Miasta Stupska lub naczelnik urzedu
skarbowego, do ktorego skierowano do realizacji tytuty wykonawcze

zgodnie z wtasciwoscia miejscowa.



ROZDZIAL I
PROWADZENIE EWIDENCJI PRZYPISOW, ODPISOW, WPLAT, ZWROTOW |
ZALICZEN NADPLAT

§3

1. Komorka wymiaru dokonuje czynnosci sprawdzajacych ztozonych przez
podatnikow  dokumentéw  dotyczacych podatkéow (np.  deklaracji
podatkowych, informacji), majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji, informacji (dotyczy
podatkow),

2) sprawdzenie merytorycznej poprawnosci dokumentoéw wymienionych
wyzej w ppkt 1,

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przedstawionymi dokumentami: np. z umowami, rejestrami,
ewidencja gruntéow. Czynnosci sprawdzajace opieraja sie¢ na
bezkonfliktowej wspotpracy podatnika z organem podatkowym (gming) i
mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

2. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne
oczywiste omytki, badz wypetniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami,
komorka wymiaru, w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien:

1) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetnien,
jezeli zmiana wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty nadptaty,
kwoty zwrotu podatku albo kwoty nadwyzki podatku do przeniesienia lub
wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza 5.000,00 zt,

2) zwraca sie do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktorych
informacje podane w deklaracji poddaje sie w watpliwos¢ (art. 274 § |
Ordynacji podatkowej).

3. Komodrka wymiaru uwierzytelnia kopie skorygowanej deklaracji, a nastepnie
dorecza podatnikowi uwierzytelniong kopie skorygowanej deklaracji wraz
z informacja o zwiazanej z korekta deklaracji zmianie wysokosci
zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku albo kwoty
nadwyzki podatku do przeniesienia lub wysokosci straty, albo informacja

o braku takich zmian, oraz pouczeniem o prawie wniesienia sprzeciwu.
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4. Komorka wymiaru zada od podatnika ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn

nieztozenia deklaracji lub wzywa do jej ztozenia - jezeli deklaracja nie
zostata ztozona pomimo takiego obowigzku. W przypadku nieztozenia
deklaracji lub ztozenia jej po okreslonym ustawowo terminie moze zostac
sporzadzony wniosek o ukaranie grzywna na podstawie ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy. Natomiast w razie watpliwosci co
do poprawnosci ztozonej deklaracji - komédrka wymiaru wzywa do
udzielenia, w wyznaczonym terminie, niezbednych wyjasnien lub
uzupetnienia deklaracji, wskazujac przyczyny poddania w watpliwosc

rzetelnos¢ danych w niej zawartych.

. Komorka wymiaru zaktadajac kartoteke podatnika wprowadza do niej

nastepujace dane:
1) dla osob fizycznych:
» imie i nazwisko,
adres zamieszkania,
adres korespondencyjny,

imiona rodzicow,

Y V V V

numer PESEL w przypadku podatnikow bedacych osobami fizycznymi
objetymi rejestrem PESEL nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
lub niebedacych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towarow
i ustug,

» identyfikator podatkowy NIP wprowadza sie pozostatym podatnikom.
2) dla oséb prawnych:

» adres siedziby firmy,

> NIP,

> REGON.

6. W przypadku braku mozliwosci skutecznego doreczenia decyzji pod adresem

ujawnionym w kartotece (adresat zmart, wyprowadzit sie) komorka wymiaru

podejmuje dziatania w celu prawidtowego doreczenia decyzji.

. Zadania w zakresie wymiaru, przyjmowania wptat podatkow, optat

i niepodatkowych naleznosci realizuja nastepujace wydziaty:
1) Wydziat Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami w zakresie:
> Referat Podatkow Lokalnych:
a) wymiaru podatkow, prowadzenia rejestru przypisow i odpisow
wedtug podatnika z tytutu podatkéw lokalnych,

b) ustalania na podstawie ewidencji podatkowej danych potrzebnych
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d)

do wydawania zaswiadczen,

rozpatrywania wnioskbw o0 umorzenie, odroczenie terminu
ptatnosci, roztozenie na raty podatkow i optat oraz naleznosci
cywilno-

i publicznoprawnych,

wydawania decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty w optacie

skarbowej oraz decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej.

» Dziat Windykacji:

a)
b)

c)
d)

kontroli terminowosci dokonywania wptat przez zobowiazanych,
podejmowania czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
windykacyjnych, takich jak wystawianie upomnien/wezwan do
zaptaty oraz tytutow wykonawczych,

prowadzenia czynnosci w postepowaniu sagdowym,

wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci na podstawie

ewidencji ksiegowej.

» Referat Egzekucji:

a)

terminowego i  prawidtowego podejmowania  czynnosci
egzekucyjnych  poprzez realizowanie przyjetych  tytutow
wykonawczych oraz poprzez prowadzenie czynnosci w
postepowaniu sadowym w celu dochodzenia naleznosci

niepodatkowych na drodze postepowania sadowego.

2) Wydziat Ksiegowosci w zakresie:

» Referat Dochodow:

a)

prowadzenia ewidencji przypisow i odpiséw z tytutu optat
i niepodatkowych naleznosci, ktore nie wynikaja z dziatalnosci
wydziatow merytorycznych,

prowadzenia ewidencji wptat, zwrotow i zaliczenia nadptat
Z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci,

wydawania decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty z tytutu
podatkow

i optat lokalnych oraz zwracania i zaliczania nadptat na poczet
innych naleznosci,

sporzadzania sprawozdan budzetowych z zakresu procesow
zZwigzanych

z gromadzeniem dochodow i sprawozdan finansowych w zakresie

operacji finansowych.
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> Referat Wydatkow:
a) prowadzenia operacji kasowych i uzgadniania obrotow kasy
zwiazanych
z dokonywaniem zwrotéw podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci,
b) w szczegoélnie uzasadnionych przypadkach przyjmowania wptat
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci,

c) terminowego odprowadzania przyjetej gotowki z kasy do banku.

§4

. Wptaty podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci gminy, powiatu

i Skarbu Panstwa z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z odrebnych
przepisdw moga by¢ dokonywane przez podatnika za posrednictwem banku,

poczty i innych podmiotéw.

. Wptaty podatkéw lokalnych i optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi dokonywane sa na indywidualne numery rachunkow
bankowych,ktére znajduja sie w decyzji podatkowej lub w indywidualnej

informacji.

. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w wydziatach Urzedu wptaty moga by¢

wnoszone za pomoca kart ptatniczych.

. Zasady przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca kart ptatniczych,

o ktorych mowa w ust. 2 reguluje Instrukcja przyjmowania wptat
bezgotéwkowych stanowigca Zatacznik Nr 11 do Zasad (polityki)

Rachunkowosci.

. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe okreslone

w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowiacej Zatacznik Nr 4 do Zasad (polityki) Rachunkowosci sprawdzone
od wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz

formalno-rachunkowym.

. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w niniejszej Instrukcji

do udokumentowania operacji ksiegowych stuza polecenia ksiegowania -
»,PK”. Dowody ,PK” sporzadza sie w szczegélnosci w zwiazku z
przeksiegowaniami w ramach jednego podatnika/ptatnika po rozliczeniu
naleznosci z nadptata, skompensowaniem wptat z przypisami,
rozdysponowaniem nadptat na wniosek podatnika. Ze wzgledu na ich duza
ilos¢ dowody ,,PK” nie sg drukowane. Drukowanie jest mozliwe kazdorazowo

gdy zajdzie taka potrzeba.



§5

Dla udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1)

8)
9)

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych
wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie
podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od
podatnikow,

w tym wptat odsetek za zwtoke,

polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych
jako zobowiagzania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65
Ordynacji podatkowej,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1
pkt 3 Ordynacji podatkowej,

dokumenty na podstawie, ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzania
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek
biezacy organu podatkowego,

faktury sprzedazy, faktury korygujace, noty ksiegowe,

umowy.

§6

Do udokumentowania wptat w formie pienieznej stuza:
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1)

dowody wptat,

2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej

wskazanej w nich operacji zawarte dane zapewniaja identyfikacje
podatnika lub dokumenty wptaty, zataczone do wyciagdw bankowych,
jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem poczt, za pomoca kart
ptatniczych na wyznaczonych stanowiskach w wydziatach lub innego

posrednika przyjmujacego wptaty,



3)

dokumenty potwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptaty podatku lub optaty - w przypadku gdy podatnik dokonat
zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy organu
podatkowego na podstawie, ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art 60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej,

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku lub
optaty na poczet zalegtosci podatkowych, o ktorych mowa w art. 76 §1
Ordynacji podatkowej, w przypadku gdy wptata zostata dokonana na
inng naleznos¢ niz podatek, optata i naleznosc¢ niepodatkowa, w ktorych
wystepuje zobowiazanie,

wnioski podatnikow o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, o ktorych mowa w art.76 § 1 Ordynacji
podatkowej, optat i niepodatkowych naleznosci,

w przypadku wptat pobranych przez poborce - wyciag bankowy
z dotaczonym bankowym dowodem wptaty wraz z pokwitowaniem

z kwitariusza przychodowego.

§7

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:
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1)

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65
§ | Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
takiego potracenia,

umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegélnosci wynika okreslony
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3
i art. 67 d 8 1 Ordynacji podatkowej,

polecenia ksiegowanie w przypadku przedawnienia, o ktorym mowa

w art. 70-71 Ordynacji podatkowej.



1.

§8
Do udokumentowania zwrotow stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,
2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawierajg dane zapewniajace identyfikacje

wyptaty albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciaggu bankowego.

. Podstawa zwrotu podatkdéw, optat lub innych naleznosci niepodatkowych

dokonywanych w kasie Urzedu sa dowody zrodtowe zatwierdzone przez
osoby upowaznione zgodnie z wykazem oséb stanowiacych Zatacznik Nr 1 do
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowiacej

Zatacznik Nr4 do Zasad (polityki) Rachunkowosci.

. Zwrotu optaty, w szczegélnosci komunikacyjnej, za wypisy i wyrysy

dokonuje sie na podstawie wypetnionego wniosku o zwrot nadptaty zgodnie
z procedura w sprawie zwrotu nadptaty KS-1 obowiazujaca w Urzedzie
Miejskim. Do w/w wniosku wptacajacy dotacza oryginat dowodu wptaty,
ktory jest opisywany przez pracownika wydziatu merytorycznego pod katem
potwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zwrot dokonywany jest w formie
wskazanej we wniosku tj. przelewu na wskazany numer rachunku

bankowego lub gotowka w kasie.

. Zwrotu optat, o ktérych mowa w ust. 3 gotowka w kasie kasjer dokonuje

na podstawie dowodu KW (druk Scistego zarachowania) wystawionego
przez pracownika Referatu Dochoddéw i zatwierdzonego przez osoby

upowaznione jak pkt. 2.

§9

Przypisy, odpisy, wptaty, zwroty i rozliczenia nadptat z tytutu podatkow, optat

i niepodatkowych naleznosci powinny by¢ ksiegowane zgodnie z zasadami

okreslonymi w art. 24 Ustawy o rachunkowosci.
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1.

§10
W siedzibie Urzedu Miejskiego wptaty od podatnikdw, optat i naleznosci
niepodatkowych przyjmuje bank obstugujacy urzad na podstawie umowy

na prowadzenie obstugi bankowej budzetu Miasta Stupska.

. Dopuszcza sie przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat przez kasjera

Urzedu Miejskiego.



10.
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. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wptacajacy wypetnia

oddzielny dowod wptaty w dwoch egzemplarzach.

. Na taczne zobowiazanie pieniezne wptacajacy wypetnia jeden dowad

wptaty.

. Oryginat wypetnionego dowodu wptaty pozostaje w banku, kopie wraz

z oryginatem potwierdzenia zaptaty wydrukowanym z systemu bankowego

otrzymuje wptacajac.

. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w wydziatach Urzedu Miejskiego wptat

mozna dokonywac za pomoca kart ptatniczych.

. Zasady przyjmowania wptat na wyznaczonych stanowiskach w wydziatach

Urzedu za pomoca kart ptatniczych zostaty szczegoétowo opisane w Instrukcji
przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stupsku stanowiacej

Zatacznik Nr11 do Zasad (polityki) Rachunkowosci.

. Wptaty pobrane przez poborcéw odprowadzane sa na biezaco (najpdzniej do

konca nastepnego dnia roboczego) na rachunek bankowy dochodow, ktorego

wptaty dotycza.

. Po dokonaniu wptaty na rachunek dochodéw poborca niezwtocznie dostarcza

komplet dokumentow tj. bankowy dowdd wptaty z pokwitowaniami
z kwitariusza przychodowego do Wydziatu Ksiegowosci w celu umozliwienia
ksiegowania wyciggéw bankowych na odpowiednich kontach wptacajacych.

Przekazania dokonanych zaje¢ oraz pobranych kosztéw egzekucyjnych
dokonuja pracownicy Referatu Egzekucji w Wydziale Podatkéw Lokalnych
i Zarzadzania Naleznosci w okresach 10-cio dniowych, tj. za dni 1-10, 11-20,
21-31w miesigcu na rachunek Referatu Dochodow w Wydziale Ksiegowosci.
Wptata powinna zawiera¢ informacje pozwalajace zidentyfikowac
wptacajacego oraz tytut wptaty w rozbiciu na nalezno$¢ gtowna, koszt

upomnienia i odsetki za zwtoke.
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ROZDZIAL 111
PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH
| DOKONYWANIE ROZLICZEN

5§11

. Ewidencja podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci jest integralng

czescia ewidencji ksiegowej Urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem
kont syntetycznych i analitycznych planu kont Urzedu jako jednostki

budzetowej.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta bilansowe ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej
obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu
oraz konta analityczne i konta szczegotowe ksiag pomocniczych,

a) konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi sie wedtug
rodzajow podatku, z podziatem na osoby prawne i fizyczne w/g
klasyfikacji budzetowej,

b) konta szczegotowe prowadzone s do kont analitycznych i stuza

do rozrachunkéw z podatnikami,

. Dla kazdego podatnika prowadzi sie jedno konto dla kazdego podatku,

optaty i naleznosci niepodatkowej.

Rozliczenie osdb fizycznych i os6b prawnych bedacych podatnikami podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pienieznego
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi odbywa sie przy
uzyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowia je indywidualne numery rachunkéw
bankowych przypisanych do poszczegolnych podatnikdw.

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu,
danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno
ponumerowane, a sumy zapisow (obroty) - liczone w sposob ciggty w skali
roku jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujace operacje wedtug
rodzajow podatkow, to nalezy sporzadzac zestawienie obrotow tych
dziennikéw za kazdy miesiac.

Sumy obrotow na bilansowych kontach szczegotowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na

koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegbétowych ewidencje ksiegowa
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prowadzi sie z uwzglednieniem podziatu na klasyfikacje budzetowa.

. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych

w Rozdziale 2 Ustawy o rachunkowosci.

§12

. Otrzymane raporty kasowe i wyciagi bankowe stanowigce dowody wptaty

powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci
zakwalifikowania wptaty, w szczegoélnosci w zakresie rodzaju podatku, optat
i naleznosci niepodatkowych lub naliczenia odsetek za zwtoke. Po dokonaniu

tych czynnosci ksiegowy sporzadza dekret i podpisuje do wtasnorecznie.

. Wptaty dokonane w kasie lub na rachunek bankowy, ktore z rdéznych

przyczyn nie moga by¢ zarachowane na wtasciwa naleznos¢ budzetowa,
zalicza sie przejsciowo na sumy do wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim

koncie ksiegowym.

. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majace na celu

wyjasnienie tytutu wptaty, telefonicznie lub pisemnie.

. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest

polecenie dokonania tej operacji, zwanej dalej ,,poleceniem"”.

. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu z sum do wyjasnienia, drugi zas

dowodem przychodu wtasciwej naleznosci. Przelewu wptywow do
wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie réwniez na

podstawie tego ,,polecenia”.

. Wptywy z sum do wyjasnienia powinny byc¢ rozliczone przed uptywem roku,

nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

. Uznanie rachunku bankowego Miasta Stupska powinno nastepowaé na

podstawie polecenia przelewu.

. Wptaty naleznosci biezacych i zalegtosci ksiegowane sg zgodnie z dyspozycja

podatnika. W przypadku braku dyspozycji (naleznosc¢ gtowna, odsetki i inne

naleznosci uboczne) wptate ksieguje sie na najstarsza zalegtos¢ i stosuje

sie odpowiednio:

1) jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwtoke, wptate zalicza sie proporcjonalnie na poczet
kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek z zwtoke - wg zasad
okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej,

2) z kwoty wptaty z tytutu optat i niepodatkowych naleznosci w pierwszej

kolejnosci zalicza sie proporcjonalnie na naleznos¢ gtowna i odsetki.
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W drugiej kolejnosci na koszty procesu i zastepstwa procesowego,

3) optaty pocztowe, prowizje bankowe oraz optaty komornicze potracone z
sum pobranych na rzecz gminy z tytutu podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci obciazajg wydatki biezace budzetu.

W przypadku, gdy nastepuje zaliczenie wptaty dokonanej przez podatnika

na poczet zalegtosci podatkowych, wydaje sie postanowienie, o ktérym

mowa w art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej.

§13

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowa, co oznacza, ze:

1)

6)
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dowody zrédtowe moga miec posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych, w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone
przed znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci zapisu operacji
gospodarczej i musza byc¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta
pochodzenia,
zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem
klawiatury komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe,
urzadzen transmisji danych lub elektronicznych nosnikow danych — pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacje gospodarcze uzyskuja trwale
czytelng postac¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest
stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych - pod warunkiem, ze

mozliwe jest stwierdzenie zrdédta pochodzenia zapisbw w zbiorach,

w ktoérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni

zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

mozna stosowac rozwiagzania inne, ktore zapewniaja:

a) prowadzenie kont podatnikow zobowigzania pienieznego
w komputerowej bazie danych,

b) automatyczne wystawianie decyzji na zobowigzanie pieniezne (nakazu
ptatniczego), dla kazdego podatnika oddzielnie, ktdére nastepnie s3
dostarczane podatnikom,

w zwiazku z elektronicznym zapisem w ksiggach rachunkowych oddajacych

catkowity obraz dokonywanych przez kontrahenta wptat oraz przypisanych

mu naleznosci ksiegowy nie sporzadza w formie papierowej rocznych
kartotek kontrahentow oraz dokonywanych na nich przeksiegowan (PK),

jednostka ksiegujaca nie wysyta do kontrahentow potwierdzen sald. Zgodnie
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z art. 26 ust. 1 pkt 3 Ustawy o rachunkowosci nie potwierdza sie sald
naleznosci publicznoprawnych, gdyz podatnik zobowigzany jest do
samodzielnego poréwnania danych rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami naliczeniowymi. Salda z pozostatych naleznosci uzgadniane sa
telefonicznie lub na podstawie upomnien i wezwan do zaptaty,
inwentaryzacje sald przeprowadza sie drogg porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow.

Na potwierdzenie dokonania tych czynnosci ksiegowy sporzadza protokot
inwentaryzacji aktywow i pasywow wg. wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej Zatacznik Nr 8 do Zasad

(polityki) Rachunkowosci.

ROZDZIAL IV
DOKONYWANIE ROZLICZEN
PODATNIKOW/PLATNIKOW Z TYTULU NADPLAT

§14

. Ksiegowi odpowiedzialni za prowadzenie ksiegowosci podatkowej, optat

i niepodatkowych naleznosci zobowiazani sa:

1) w przypadku osob fizycznych co najmniej 2 razy w ciagu roku (raz na
potrocze) dokona¢ weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego
zwrotu - obowigzkowo na ostatni dzien roku budzetowego,

2) w przypadku oséb prawnych co najmniej 4 razy w ciagu roku (raz na
kwartat) dokonac¢ weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego zwrotu

obowiagzkowo na ostatni dzien roku budzetowego.

. Ksiegowy zobowiazany jest do zwrotu nadptat na zasadach i terminach

okreslonych w Rozdziale 9 dziatu Ill Ordynacji podatkowej.

. Ksiegowy zobowiazany jest w terminie do 30 pazdziernika danego roku

dokonac¢ weryfikacji istniejacych nadptat pod katem uptywu terminu

przedawnienia.

. W przypadku stwierdzenia uptywu terminu przedawnienia ksiegowy

zobowigzany jest do przygotowania wniosku do Prezydenta Miasta o
wyrazenie zgody na odpisanie zobowigzan (nadptat), ktore nie moga byc

zwrocone zobowigzanym uwagi na ich przedawnienie.



5. Po wyrazeniu zgody przez Prezydenta Miasta na odpisanie przedawnionych

1.
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naleznosci ksiegowy sporzadza dokument polecenia ksiegowania, ktory
wprowadza do systemu finansowo- ksiegowego.
§15
Za nadptate uwaza sie kwote:

1) zaptaconego podatku, optaty, naleznosci niepodatkowych
przez  ptatnika/podatnika nienaleznie lub w wysokosci wiekszej od
naleznej,

2) zobowiazania zaptaconego przez ptatnika, jezeli w decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika okreslono je nienaleznie lub
w wysokosci wiekszej od naleznej,

3) zobowigzania zaptaconego przez osobe trzecia lub spadkobierce, jezeli
w decyzji o ich odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajacej
wysokos¢ zobowiazania podatkowego spadkodawcy okreslono je
nienaleznie lub w wysokosci wiekszej od naleznej (art.72 - 80 Ordynacji

podatkowej).

5§16
Powstate nadptaty na kontach podatkowych i niepodatkowych likwiduje
sie w ten sposob, ze nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja
zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan

podatkowych lub innych naleznosci wobec gminy, powiatu i Skarbu Panstwa.

. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych

zobowigzan z tytutu podatkow wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy
zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci
podatkowej kwote nadptaty rozlicza sie zgodnie z art. 558 2 i art. 62 §1
Ordynacji podatkowej.

. W przypadku powstania nadptaty ksiegowy sporzadza wydruk z kartoteki

podatnika lub ptatnika, na ktorym widnieje wysokos¢ nadptaty z adnotacja
drugiego ksiegowego potwierdzajacej jego autentycznosc¢ - zasada kontroli

dwaoch par oczu.



4. Zwrotdéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje sie z klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza sie
biezace wptywy tego samego rodzaju.

5. Na wniosku lub decyzji dotyczacej zwrotu nadptaty umieszcza sie pieczed

nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona

Zatwierdzam do wyplaty ze §rodkow budzetowych zt .........cccoevienene.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona

Pod wzgledem merytorycznym operacje ksiegowa zatwierdza Kierownik Referatu
Dochodow.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym operacje zatwierdza ksiegowy - pracownik
Referatu Dochodow.

Do wyptaty zatwierdza Skarbnik i Prezydent lub osoby upowaznione zgodnie
z Zatacznikiem Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow stanowiacej

Zatacznik Nr 4 do Zasad (polityki) Rachunkowosci.

5§17

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania
wptaty podatku nie wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika Organ
podatkowy wydaje zaswiadczenie o dokonaniu wptaty na podstawie § 7 ust.
4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375).

2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wptaty
z innych tytutow niz podatki i optaty na pisemna prosbe zobowiazanego

wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.
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3. Zaswiadczenie wydaje sie rowniez na zadanie osoby ubiegajacej sie o jego
wydanie jezeli:

1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego
wymaga przepis prawa,

2) osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny,
w urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.

4. Zaswiadczenie wydaje sie w granicach Zadania wnioskodawcy.
Niedopuszczalne jest wydanie zaswiadczenia o innej niz zadana tresc.

5. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego
wydania wynikajacy z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych
znajdujacych sie w posiadaniu.

6. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez
osobe ubiegajaca sie o nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktore
stuzy zazalenie.

7. Zaswiadczenie powinno zawiera¢c numer pokwitowania, nazwisko, imie
i adres podatnika/zobowigzanego, date dokonanej wptaty, tytut wptaty,
okres, ktorego wptata dotyczy oraz kwote wptaty cyframi i stownie.

8. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, lecz nie pozniej
niz w terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

9. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej.

10. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dotaczony dowod

potwierdzenia wptaty optaty skarbowej.

5§18
Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotow
oraz przerachowan - stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania
zapisow ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegélne

miesigce.

§19
Wglad do kont podatnika moga mie¢ Prezydent, Skarbnik, Dyrektor Wydziatu
Ksiegowosci, Kierownik Referatu Dochoddw, podatnik, przedstawiciele kontroli
zewnetrznej i organow s$cigania - w obecnosci ksiegowego prowadzacego

ewidencje podatkdw, optat i naleznosci niepodatkowych.
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1.

2.

3.

ROZDZIAL V
UDZIELANIE ULG | UMORZEN

§ 20

Prezydent (jako organ podatkowy) moze z urzedu udziela¢ ulg w zaptacie
zobowiagzan podatkowych (art. 67d § | Ordynacji podatkowej), a wiec umorzyc
w catosci lub czesci zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke, jezeli:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym lub nie zostata zaspokojona
w zakonczonym postepowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym, albo sad oddalit
whniosek o ogtoszenie upadtosci,

3) podatnik zmart, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci
niepodlegajace egzekucji albo pozostawit przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 5.000,00 zt, i jednoczesnie brak
jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu
terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci osoby trzeciej.
Wazne, aby przed wydaniem decyzji o umorzeniu doktadnie badaé, czy nie istnieja
inne mozliwosci wyegzekwowania zalegtosci podatkowej. Umorzenie zalegtosci
z urzedu jest tylko jedng z mozliwosci postepowania, a nie obligatoryjna.

Przygotowanie decyzji o umorzeniu zalegtosci, wymaga przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego. W przypadku niskich kwot zalegtosci (np. od
nieruchomosci za mate mieszkanie), najwtasciwszym rozwigzaniem jest
zabezpieczenie naleznosci podatkowej hipoteka.

Organ podatkowy, na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym
interesem podatnika lub interesem publicznym, moze:

1) odroczy¢ termin ptatnosci podatku lub roztozyc zaptate podatku na raty,

2) odroczy¢ lub roztozy¢ na raty zaptate =zalegtosci podatkowej wraz
Z odsetkami za zwtoke,

3) umorzyc w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke.

4. Udzielenie w/w ulg winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez

5.

pracownika Referatu Podatkéw Lokalnych, postepowania wyjasniajacego celem
potwierdzenia istnienia przestanek do zastosowania przedmiotowej ulgi.
Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w zaptacie podatku, komorka

wymiaru dokonuje stosownych zapisow na koncie podatkowym podatnika,

18/20



ktoremu udzielono ulgi.

6. W przypadku udzielania ulg i umorzen w sptacie naleznosci cywilnoprawnych ma
zastosowanie Uchwata Rady Miejskiej w Stupsku w sprawie szczegotowych zasad,
sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty cywilnoprawnych
naleznosci pienieznych Miasta Stupska i jednostek podlegtych oraz wskazania
organow do tego uprawnionych. W przypadku naleznosci publiczno - prawnych do
udzielania ulg i umorzen majq zastosowanie przepisy dziatu Ill ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa. ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.) Decyzje
dotyczaca udzielonej ulgi na kartoteke kontrahenta wprowadza pracownik Referatu
Podatkow Lokalnych.

7. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej badz terminu ptatnosci ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony
podatek lub zalegtos¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji:

1) o odroczeniu terminu ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwtoke - w catosci,

2) o roztozeniu na raty zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej - w czesci
dotyczacej raty niezaptaconej w terminie ptatnosci. W razie niedotrzymania terminu
ptatnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢
podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji o roztozeniu na raty
w zakresie wszystkich niezaptaconych rat.

8. Po analizie kont w ewidencji podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik/ptatnik nie
wptacit
w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu okreslonego w decyzji/pismie o uldze,
ksiegowy przekazuje na piSmie do komédrki wymiaru informacje
0 niewywigzywaniu sie z decyzji. Na tej podstawie komorka wymiaru dokonuje
w systemie aktualizacji zakresu obowiazywania ulgi w celu prowadzenia

windykacji i egzekucji.

§ 21
Tryb postepowania w zakresie windykacji naleznosci pienieznych w Urzedzie Miejskim
w Stupsku okresla Polityka windykacyjna stanowiaca zatacznik Nr 12 do Zasad

(polityki) Rachunkowosci.
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§22
Tryb postepowania w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych w Urzedzie Miejskim
w Stupsku okresla Instrukcja Egzekucji Administracyjnej stanowiaca Zatacznik nr 10

do Zasad (polityki) Rachunkowosci.

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA
Krystyna Danilecka - Wojewo6dzka
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