PREZYDENT MIASTA
SUWALK

ZARZADZENIE NR 985 /2013
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 12 listopada 2013 r.

w sprawie zmiany przepiséw wewnetrznych regulujacy zasady rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U
22013 r. poz. 330 zp6zn. zm.) wprowadzam nastgpujace zmiany w Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach,
Szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz zakladowym planie kont a takze w Instrukcji w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji i poboru podatkow i opfat.

§ 1. W zarzadzeniu nr 685/2012 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 21 grudnia 2012r. w sprawic
przepiséw wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
zmienionym Zarzadzeniem nr 760/2013 Prezydenta Miasta Suwatk zdnia 21 marca 2013r.
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W zalaczniku nr 1tj. Instrukeji obiegu, Kontroli i archiwizowania dokumentéow
finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Suwalkach

1) § 25 otrzymuje brzmienie:

1. Zgodnie zustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustlug nie uznaje sig za
podatnika organéw wiladzy publicznej oraz urzedow obstugujacych te organy w zakresie
realizowanych zadan natozonych odr¢bnymi przepisami prawa, dla realizacji ktérych zostaly one
powolane, z wylaczeniem czynnosci wykorzystywanych na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:

1) faktura oznaczona jako FAKTURA, nadal mozna uzywac oznaczenia: FAKTURA VAT
(ORYGINAL lub KOPIA),

2) faktura korygujaca /wystawiana zawsze przez sprzedajacego/ opatrzona klauzula KOREKTA
albo FAKTURA KORYGUJACA (ORYGINAL lub KOPIA).

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginigeia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ wystawienie ponownie
faktury. Na fakturze wystawionej ponownie kazdorazowo umieszcza si¢ oznaczenie DUPLIKAT
oraz date jej wystawienia.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:

1) faktura,
2) faktura korygujaca.

4. Faktury wymienione w pkt 2, ppkt 1i 2, nalezy wystawiac zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozdziatu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towaréw i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug
(Dz. U. z 2011r. Nr 68, poz. 360 z p6Zn. zmianami).

5. Nabywca towaru i ushugi, ktory otrzymat fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca pomyiki
dotyczace:
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1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ushugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi moze wystawi¢ not¢ korygujaca.
Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych w §5 ust.1
pkt 8 -15 rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktorym mowa w pkt. 4.
6. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury ( §15, ust.2).
Nota korygujaca powinna zawieraé co najmniej:

1) numer kolejny i datg jej wystawienia,

2) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy i numer,
za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, jak réwniez numer, za pomoca
ktdrego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku lub podatku od wartosci
dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca, okreslone w §5 ust.1 pkt 1 i 6;
rozporzadzenia Ministra Finansoéw, o ktorym mowa w pkt 4,

4) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

7. Nota korygujaca powinna zawiera¢ wyrazy NOTA KORYGUJACA.
8. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur :
1) Faktury wystawiane sq w 3 egzemplarzach, z kiérych:
a) oryginat otrzymuje nabyweca,
b) pierwsza kopig otrzymuje stanowisko pracy d/s ksiggowosci,
¢) druga kopia pozostaje na stanowisku pracy, na ktérym zostata wystawiona faktura.

2) Faktury wystawiane sg nie péZniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ushigi
chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) Upowaznia si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych do wystawiania faktur w zakresie
spraw zwigzanych z dzialalnoscia kierowanej przez nich komérki organizacyjnej.

4) Faktury musza by¢ kolejno numerowane.

9. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania fakwr do bezwzglednego przestrzegania
naste¢pujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura dotyczy dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od
podatku na podst. art. 43, ust.1 ustawy lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82, ust.3 ustawy,
wskazuje si¢ rowniez przepis, na podstawie ktérego stosuje sie zwolnienie od podatku.

10. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

Il. W Wydziale Finansowym wystawiane sg :

1) deklaracje VAT- 7,

2) przelewy naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.
12. Rejestr sprzedazy sporzadzaja pracownicy wydziatu merytorycznego za okresy miesigczne w
sposob chronologiczny, (wedhug kolejnej numeracji uimuje si¢ w nim wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury i faktury korygujace z podaniem daty obowigzku VAT).

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

13. Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach
miesigcznych w danym roku obrachunkowym w wydziale merytorycznym.

14. Dane wynikajgce z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT,
sporzadzanej co miesigc i skladanej do whasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nast¢pujacego po miesiacu, w ktérym powstat
obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie
nalezny budzetowi pafistwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT winny byé¢ zgodne z
danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

I5. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur ze sprzedazy towaréw i ustug,
sporzgdzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewéw naleznych
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budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow:
1) Wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu skiadnikéw
majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skiadane w Kancelarii urzedu. Na dowoéd wplywu
dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik na kazdym z nich umieszcza pieczeé z datg
wphywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru w kancelarii ogdlnej urzedu. Faktury gotdwkowe,
bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupéw, nalezy zarejestrowaé w
kancelarii ogélnej najpozniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Szczegélowy obieg dokumentdw zawiera "Instrukcja W sprawie zaangazowania Srodkow
budzetowych tj. zaciagania zobowiazas i realizacji wydatkéw " (zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr
685/2012 Ptrezydenta Miasta Suwatk z dnia 21 grudnia 2012r. w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci w Urzgdzie Migjskim w Suwatkach).

3) W przypadku, gdy dostawa towaru lub ustuga nie zostala wykonana, pracownik wydziatu
merytorycznego odsyla fakturg dostawcy.

4) W przypadku otrzymania faktury zawierajacej bledy, pracownik wydzialu merytorycznego
zwraca sie do dostawcy towaru lub wykonania ustugi o wystawienie faktyry korygujacej.

5) W przypadku otrzymania faktury zawierajacej pomytki dotyczace jakiejkolwiek informaciji
wiazacej si¢ ze sprzedawca lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomytek
w pozycjach faktury okreslonych w 85 ust.1 pkt 8-15, pracownik wydzialu merytorycznego moze
wystawic note korygujaca,

6) Pracownicy wydzialu merytorycznego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich ewidencjach zakupu, rejestrze zakupu VAT, zobowiazani sg do ich ujgcia w zbiorach
w porzadku chronologicznym tak, aby spefnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
16.Wszystkie dokumenty, faktury, faktury korygujace, noty korygujace, rejestry zakupu i sprzedazy,
winny by¢ przekazane do wydziatu finansowego niezwlocznie od zaistnienia faktu zakupu i
sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal termin rozliczenia, przypisania naleznosci i
zobowiazan, zaksi¢gowania.

17. Podstawa do wystawienia faktury w jednostce sa migdzy innymi:
- umowy kupna - sprzedazy,
- umowy najmu, dzierzawy,
- oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste.

- wszystkie inne przekazania towaréw nieodplatnie, W szczegblnosci darowizny, jezeli
przystugiwato prawo do obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tych
czynnosci.

- wniesienie aportu do spétki w rozumieniu przepisow o VAT (art. 5 oraz art. 7 ustawy)

- przeniesienie z nakazu organu wiadzy publicznej lub podmiotu dziatajacego w imieniu takiego
organu lub przeniesienie z mocy prawa wiasnosci towaréw w zamian za odszkodowanie.

18. Wobec pracownikéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 12, 16 oraz 17 moga zostac
zastosowane sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.”

2) W zalaczniku nr 1 do Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
— ksiegowych w Utzedzie Miejskim w Suwatkach tj. Schemat obiegu dokumentow i
sprawowania kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ zmian w tabeli w wierszu 14, 46, 47 i 48 oraz
dodaje si¢ zapisy w wierszu 61 :

Termin
dostarcz.
_ o dokument Czym_'losm Kontrola Zatwicrdzen
Obieg dokumentu i opis do wydziatu pod :
Lp Nazwa Wystawca czynnosci wykonywanych wydzialu | finansowego lub | wzgigdem e
" | dokumentu dokumentu . . SOWES g dokumentu
przy jego sporzadzaniu finansow. | wydziatu merytorycz L
(podpisanie)
lub merytorycznego { hym
wydziatu
merytor.
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Decyzia o Pracownik Pracownik otowuie Pracownik Skarbnik,
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pracownik prowadzonych
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w przypadku merytoryczne
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podatk.i oplat | Wystawiany w przypadku finansowy .
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61 |Decyzje w Pracownik Pracownik przygotowuje Na Pracownik Prezydent |Prezydent
sprawie wydziaha decyzje na podstawie biezaco {wydzialu lub osoba | lub osoba
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gospodarowanie odpadami . kompletuje
gospodarowan . komunalnymi lub na materiaty w
ie odpadami gospodarkl‘ podstawie dokumentéw celu podjecia
. | komunalnej .
komunalnymi zebranych w toku stosownej
prowadzonego postepowan. decyzji

2. W zalaczniku nr 4 - Opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w
Urzedzie Miejskim w Suwalkach — FISKUS NET do Szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont - § 3 zarzadzenia nr 685/2012 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 21 grudnia
2012r.:

1) pkt. 11 otrzymuje brzmienie:
,rejestry wymiarowe, decyzje oraz przypiséw i odpisow podatkow i optat,”
2) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,ksiegowos¢ zobowigzan:

. ewidencja obrotéw na kontach ksiggowych, rozliczanie réznego rodzaju podatkéw i
optat lokalnych (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od srodkéw transportowych, od
oséb fizycznych i prawnych, oplata targowa, od posiadania psa, oplata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.),

. ewidencja innych optat (skarbowa, administracyjna, za zajgcie pasa drogowego,
uzytkowanie wieczyste itd.),

+ elastyczna analityka kont,

. zapis sald BO z okreéleniem rodzaju podatku,

. tworzenie dokumentéw ksiegowych: rejestr przypiséw i odpisow, wyciagi bankowe,
polecenia ksiggowania, itp.,

- rejestracja wszystkich rodzajéw operacji dla naleznodci: naleznos¢ glowna, odsetki za
zwloke, oplata prolongacyjna, koszty upomnienia i inne,

. zarachowanie jednej wplaty na kilka jednostek opodatkowania lub kilku zobowigzan z
tytulu podatkow i optat lokalnych,

. prowadzenie rejestru przyjmowanych optat skarbowych i administracyjnych,

+  prowadzenie rejestru optat lokalnych- oplata targowa, podatek od pséw, mandaty.”

3) dodaje sig:

pkt 13 ewidencja danych wynikajacych z deklaracji na oplatg za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
4) W wierszu o tresci Oplaty i podatki obstugiwane przez FISKUS dodaje sig zapis :
- oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Zalgceznik nr 4 do zarzadzenia nr 685/2012 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 21 grudnia
2012r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urz¢dzie
Miejskim otrzymuje brzmienie:

wInstrukcja w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw i oplat.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazaf w zakresie podatkéw samorzadowych, a w szczegolnosci
na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,
poz.330 z poéZn. zm.),
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2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r, poz.749 z pbin.
zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.885 z
pozn. zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2012r., poz.1015 z pdzn. zm.),

5) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst
Jjednolity Dz. U. z2013r., poz. 21 z pézn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r, w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych Jjednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz.1375 z pdzn. zm)),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz.289 z pozn. zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 13 7, poz.
1541 z pozn.zm.),

9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie wysokosci
kosztébw upomnienia skicrowanego przez wierzyciela do zobowiazanego, przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz.1543 z pézn.zm.),

10) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz.1373 z pézn.zm.),

11) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli
terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadpfat.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Suwatkach z tytutu powierzonych im obowigzkow winni
zapoznac sig z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj postanowien.

2.0kreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja;
»urzad” - Urzad Miejski w Suwatkach,
»Ksiggowy” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie,
»kasjer” - osobe, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzgdu,
»kierownik urzgdu” — Prezydent Miasta,
»glowny ksiggowy” — Skarbnik Miasta,

e ..przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowodoéw wplat, np. odsetki za zwloke,

e .0dpis” — kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika.

3. Zadaniem wydziatu finansowego w zakresie przyjmowania podatkéw i optat lokalnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotow i zaliczef nadplat z tytuhs podatkéw i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasenta, terminowe

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich jak:
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upomnienia, tytulty wykonawcze,

3) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotowka oraz terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

6) ustalanic na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokoéci zaleglosci podatkowych.

4. Wplaty na poczet podatkéw i oplat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem poczty lub banku
2) za posrednictwem inkasenta.

5. Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

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

6.1. Przypisy i odpisy dokonywane sa przez pracownikéw odpowiedzialnych za wymiar
podatkow i optat lokalnych.

- Wydziat ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej odpowiedzialny jest za prawidiowe
ujecie wszystkich zdarzen majacych wplyw na wysokos¢ zobowigzania w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami oraz comiesigczne uzgadnianie przypisow i odpisow z ksiggowoscia
wydziatu finansowego.

- Pracownicy wydzialu finansowego ustalajacy wymiar podatku od nieruchomosci
odpowiedzialni sa za prawidlowe ujecie wszystkich zdarzen majacych wplyw na wysokosé
zobowigzania w zakresie podatku od nieruchomosci i comiesigczne uzgadnianie przypiséw i
odpisow z ksiggowoscia wydzialu finansowego.

2. Przypisy i odpisy na kontach podatkowych pojawiaja si¢ z data odbioru decyzji badz tez
zgodnie z terminem zlozenia deklaracji, a takze w sytuacji majacej wplyw na wysokos¢
zobowiazania.

3. W odniesieniu do deklaracji w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi przypisy
powinny byé wprowadzone do kofica miesiaca za caly rok.

4 Do 6 dnia kazdego nastepnego miesigeca powinny by¢ uzgodnione sumy przypiséw i
odpiséw rejestru wymiarowego z zapisami na kontach ksiggowych wynikajacych z dziennika
obrotéw. Uzgodnienia te potwierdzaja osoby prowadzace ewidencje podatkéw i oplat w zakresie
wymiaru (umieszczajac czytelny podpis lub pieczgé imienna z podpisem z adnotacja sporzadzono)
oraz osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie wptat (umieszczajac czytelny podpis lub pieczeé
imienng z podpisem z adnotacja uzgodniono). Uzgodnione raporty przekiada si¢ do zapoznania
naczelnikom poszczegoinych wydzialéw, ktdrzy podpisuja powyzsze dokumenty z adnotacja
zapoznatem sig.

5. Przed wyslaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu platniczego), inspektor
wydzialy finansowego dolacza rozliczenie ujmujace kwoty nadptaty lub zalegtosci dotyczace
poprzednich okresow rozrachunkowych.
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7.1. Ewidencje podatkéw i oplat prowadzi sig na kontach podatkowych.

2. Konta zakfada osoba odpowiedzialna za wymiar podatku na podstawie ztozonej przez
podatnika informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego lub deklaracji
skiadanych przez osoby prawne, a takze deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
badz ksiggowa na podstawic dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktorej wplata dotyczy nie
zatozono wczesniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania
podatkowego i calkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty.

8. Do udokumentowania wplat stuza:
1) dokumenty wplaty, jezeli wplaty dokonane sa za posrednictwem banku lub poczty,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

3) dowody przerachowart (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w
ktérym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

4) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
o ktérych mowa w art.76 Ordynacji podatkowe;j,
5) dowody wewngtrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe, inne dowody ksiegowe.

9. Zgodnie z art. 21 Ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraé

€O najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jege numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenic stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) numer konta podatnika przypisanego indywidualnie dla kazdej osoby, liczbe porzadkowa
danego zbioru dokumentéw oraz liczbe porzadkowa dziennika obrotow,

6) dopuszcza si¢ zaniechania podpisu osoby przekazujacej dokumenty do ksiggowania oraz
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

10. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza;
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
2} umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzier: przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j.

11. Do udokumentowania umorzenia zaleglosci podatkowych i odsetek stosuje sig art. 67a §1
Ordynacji podatkowe;j.
W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku, zaleglosci podatkowej lub roztozenia zaplaty
podatku, zaleglosci podatkowej na raty stosuje sig art. 48 Ordynacji podatkowej.

12. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, rodzaj podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. rodzaj dokumentu, numer i seria,

2} okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),

3) rodzaj naleznosci gltéwne;j,

4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke,

oplaty prolongacyjnej, koszty upomnienia,
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5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwlokg, optaty
prolongacyjnej, koszty upomnien,

7) data wplaty (jest jednoczesnie data dokumentu),

8) odcisk pieczeci urz¢du postawiony na oryginale dokumentu wplaty,

9) wlasnoreczny podpis osoby wystawiajacej dokument K-103.

Ustalenia szczegdlowe

1. Kwitariusze przychodowe zobowiazania pienigznego sa drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow (formularz K-
210). W ksigdze tej ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchod drukéw platnych wydanych osobie
upowaznionej do poboru inkasa.

3.Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw Scistego
zarachowania.

4 Wplaty podatkowe od podatnikéw, inkasentéw, poborcow skarbowych powinny by<
dokonane na rachunek bankowy urzg¢du.

5.Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypehia si¢ oddzielny kwit wplaty K-
103, w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy, jedna kopia shuzy jako
dokument ksiggowy, druga natomiast pozostaje w bloczku w kasie.

6.Sume dziennych wplat kasjer uzgadnia z osoba wystawiajacq kwity kasowe i na tej
podstawie sporzadza dowod wplaty KP, ktory podiega sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez osoby
upowaznione przez giéwnego ksiggowego.

7 Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny byé¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptlaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju
podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemozliwosci zaliczenia dokonanej
wplaty na wlasciwa naleznos¢ ksieguje sie ja jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wpfaty.

Rozdzial 2
Pobor oplat przez inkasentéow

1. Rada Miasta na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o
podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 z pézn. zm.) moze zarzadzic¢ pobor
w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych z tytutu optat lokalnych, okresla¢ inkasentow
oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso. Inkasentem sa osoby wskazane przez Rade Miejska.

2.1. Inkasent pobiera za pokwitowaniem ostemplowane pieczecia Urzedu Migjskicgo w
Suwatkach bilety opfaty targowej i kwitariusze przychodowe w zaleznosci od wystgpujacych
potrzeb,

2. Zainkasowana gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzgdu najpdzniej w dniu
nastgpujacym po zainkasowaniu gotowki nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu miesiaca.
3. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na koncie zbiorczo wg klasyfikacji
budzetowej odpowiedniej dla wnoszonej oplaty.

4. Inkasent zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z pobranych przez siebie biletow oplaty
targowej w ujeciu ilosciowym i warto$ciowym na koniec kazdego miesiaca za poszczegdlne
targowiska,

5. Za prawidlowe rozliczenia inkasenta z pobranych dowodéw optat odpowiada kasjer.

6. Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi si¢ niedobor dokonanych wplat w stosunku do
pobranych dowodow optat, inkasent obowiazany jest pokryé bezzwlocznic réznicg
wynikajaca z rozliczenia. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez
inkasenta obciaza sie go za niedobor.
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Rozdzial 3
Ksiggi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czedcia ewidencji ksiggowej urzedu.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1. dziennik,

2. konta ksiggi gtéwnej ewidencji syntetycznej jednostki,

3. konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznych).

3. Dziennik sluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw
(obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. Stosuje si¢ podzial na dzienniki czesciowe,
grupujace operacje wedug rodzajoéw podatkow.

4. W ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkéw w sposéb umozliwiajacy
uzgodnienie danych analitycznych z ksiggowoscia syntetyczna tzn. kazdy rodzaj podatkow
ksiggowany jest na wydzielonym koncie.

2. Konta ksiggi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
Konto 101 — ,Kasa” shuzy do ewidencji zwrotu gotéwki z tytuhu podatkéw.

Na stronie Wn konta ksieguje sieg :

1) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieni¢zne w
drodze.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchod gotowki :

1) przekazanie Srodkdéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

2} zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Ilub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — ,Rachunek biezgcy urzedu” stuzy do ewidencji wplywow budzetowych i
zwrotow z tytutu podatkéw, dokonywanych za posrednictwem banku.

Na stronic Wn konta ksigguje si¢ :

1) wszelkie wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze
strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

2) wplaty srodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 -
Srodki pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na tym
koncie :
1) pobrane z rachunku biezacego urzgdu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadptat podatnikom oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn Konta 141
Srodki pieniezne w drodze,
2) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze stronga Wn konta 226-
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Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

3) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznoéci z tytutlu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Dla czystosci zapiséw na koncie 130 przy dokonanych zwrotach dochodéw lub pobrania
gotowki z przeznaczeniem na zwrot nadplat podatnikom stosuje si¢ dodatkowy dekret ujemny Wn
130 — Ma 130.

Konto 141 — ,Srodki pienigine w drodze” shizy do ewidencji $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ migdzy kasa a rachunkiem biezacym urzedu.

Na stronie Wn konta ksieguje sie $rodki pieni¢zne pobrane z banku a przeznaczone na zwrot
nadplat podatnikom za posrednictwem kasy urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 130.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek
bankowy, pod datg wyciagu bankowego — w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzgdu.

Konto 221 — ,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
rozrachunkéw naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Zapisy na tym koncie musza byc
prowadzone wg podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010 r. w sprawic szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U.nr 38, poz. 207 =z
pézn.zm.).

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

1) przypisy naleznosci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

2)odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

3) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jezeli zwrot nastgpuje
z kasy urzedu,

4) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101-
Kasa , jezeli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

5) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksiggujg si¢ :

1} odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

2) odpisy z tytuhu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytubu dochodéw budzetowych,

3) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 — Rachunek biezacy urze¢du,

4) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzgdu,

5) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 §1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
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budzetowych,

6) zaplat¢ dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunck biezacy podatnika, z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunck biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytufu dochodéw budzetowych

7) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki
i optaty. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i optaty — to jest nadptaty.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do ewidencji rozrachunku z
tytutu podatkow.

Na stroniec Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 ~ Naleznosci z tytute dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmnicjszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, oraz
przeniesienie naleznosei diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegéinosci w wysokoscei
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 - “Przychody z tytuln dochodéw budzetowych* shuzy do ewidencii
przychodow budzetowych z tytutu podatkow.
Na stronie Wn konta ksigeguje sie :
1) odpisy z tytulu podatkéw — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,
2) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty — w korespondencji
Ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta ksieguje sig¢ :
1. przypisy z tytulu podatkéw — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,
2. odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychdd z tytulu przypisanych
podatkow .

1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
« z podatnikami — z tytutu podatkéw ,
z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytuhu podatkow ,
+  z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagainej
wierzytelnosci podatnika wobec Miasta Suwalk,
+ 2 bankami - z tytuhu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,
2) konta podatnikéw zobowigzania pienigZznego prowadzone sg jako ewidencja
szczegolowa.
2. Konta, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 prowadzi si¢ w nastepujacy sposéb:
1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku, ptaconym przez
niego bezposrednio na rachunek bankowy urzgdu,
2) dia podatnikéw zobowiazania podatkowego tacznego (podatek od nieruchomosci plus
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podatek rolny, lesny) prowadzi si¢ konta wspélne,
3) ksiggowania dokonanych przez podatnikow wptlat dokonuje si¢ wg sposobu zaptaty
zobowigzania (przelew, gotowka).

3. Pozabilansowo prowadzi si¢ rozrachunki na kontach:

1) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuhu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe. Po stronie Wn dokonuje si¢ przypisu kwot naleznych od osob trzecich
(o ktérych mowa w Rozdziale 15 Odpowiedziainos¢ podatkowa osob trzecich art. 107-119 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa) zobowiazanych do zaplaty podatku.
Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Po stronie Ma dokonuje si¢
ksiggowan wplat dokonanych przez osobg lub osoby trzecie. Jezeli na koncie bilansowym
podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie przez te osoby zostanie zréwnowazona
suma wptat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Skutkuje to réwniez wygasnigciem
zobowiazan oséb trzecich. Jezeli po wygasnigciu zobowiazania podatkowego na pozabilansowym
koncie 990 pozostaje saldo to nalezy je odpisac na podstawie dokumentu wewngtrznego,

2) komto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow. Po stronie Wn ewidencjonuje si¢ przypisy
nalezno$ci do pobrania oraz odsetki za zwlok¢ i inne naleZznosci uboczne. Po stronie Ma
ewidencjonuje si¢ wplaty pobrane przez inkasentoéw, ktére wplynety na rachunek bankowy lub
dokonano wplaty do kasy urzedu oraz odpisy naleznosci uprzednio dokonane. Ksiggowan
dokonuje sig¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Szczegdtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

3. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i ksiegowane przez ksiggowego.

Whplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
pod wilasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza sig przejsciowo do wplywow do wyjasnienia, ujmujac
je odpowiednio na stronie Ma konta 221 (w par. 2980- wplywy do wyjasnienia).
Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wptaty, wysylajac pismo w celu wyjasnienia tytulu wplaty.
Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej
operacji, zwanej dalej ,,poleceniem™.
Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢ rowniez
na podstawie tego ,,polecenia”.
Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pozniej niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania .

Po zaksiggowaniu i uzgodnieniu calego miesigca w terminie do 6 dnia nastgpnego miesiaca
wyznaczony ksiggowy sporzadza wydruk — zestawienie wplat i zwrotow, wedlug klasyfikacji
budzetowej za miesigc oraz zestawienie przypiséw i odpiséw z tytulu podatkdw i oplat, ktore
przekazuje do ksiggowosci syntetyczne;j.

4, Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest technika komputerowa.
Ksiggi podatkowe prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody Zzrédtowe moga miec posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych;
w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przez znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej tresci operacji gospodarczych, ktorej dotyczg i byC opatrzone identyfikatorem zrodla
pochodzenia,

2) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za pomoca klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzgdzen transmisji danych lub elektronicznych
nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskaja one
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trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie
zrodha pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest
stwierdzenie Zroédla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a
odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

4) ksiggi powinny by¢ tak prowadzone aby zapewnily wydruk okreslonych w nim dokumentow,
formularzy i zestawien.

Obroty w dzienniku nalezy prowadzié¢ w okresach miesigcznych oraz narastajaco od poczatku
roku budzetowego.
Dziennik prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego zobowigzania podatkowego.

Rozdzial 4
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartos¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
,»Poczie Polska” za polecenie przesylki listowe;.

2. Pracownik (ksiggowy) w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji wplat podatkéw i
opfat dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy naleznosé
zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptlaty pracownik (ksiggowy) sporzadza upomnienic nie pozniej niz po
uptywie 20 dni od terminu platnosci podatku. Zasady dorgczefh upomnienia reguluja przepisy
Ordynacji podatkowej (art. 144 — 154). Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Mozna nie sporzgdza¢ upomniefi po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci  kosztéw upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, sporzadza si¢ na
zalegle kwoty administracyjne tytuly wykonawcze, ktére winny by¢ sporzadzone najpézniej w
terminie 7 dni od daty pokwitowania upomnienia.

6. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego, za
potwierdzeniem odbioru. Tytuly wykonawcze dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami
winne by¢ dostarczone do pracownika prowadzacego egzekucje administracyjna naleznosci
pienieznych w komoéree organizacyjnej urzedu.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytufem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
te} zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
hipoteka Iub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢é z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

9. Podstawg odpisu jest ,,polecenic ksiggowania”, na ktorym sklada podpis z upowaznienia
Prezydenta miasta, naczelnik wydziatu finansowego badz skarbnik miasta.

10. Zalegltosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowg moga byé przenoszone do
ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,,polecenia ksiggowania”,
dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a
przypisuje si¢ je na koncie tegoz dhuznika ,zaleglosci zahipotekowane” (221-560).
Przeksiggowania dokonuje si¢ zgodnie z datg otrzymania zawiadomienia z Ksiagg Wieczystych o
dokonaniu powyzszego wpisu.

11. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie sklada dluznik w
kancelarii ogolnej urzedu lub w Wydziale Finansowym. Wydane zezwolenia podlega opfacie
skarbowej.
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2. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu na raty
pracownik prowadzacy sprawy z zakresu w/w ulg w urz¢dzie przekazuje decyzje do ksiggowosci
podatkéw i oplat celem uj¢cia na whasciwych kontach.

Po analizie kont podatkowych w ksiegowoséci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czg$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia,

- tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego,
Zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczeéniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie
organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

3. Powstale na kontach nadptaty likwiduje si¢ w sposéb podany nizej:

1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z naleznymi
odsetkami za zwloke. Na pisemny lub ustny wniosek podatnika nadplatg¢ mozna zaksiggowac na
pokrycie biezacych zobowiazan podatkowych. Zwrotu nadptaty mozna dokona¢ réwniez na
pisemny wniosek podatnika na wskazany rachunek bankowy lub za posrednictwem Poczty
Polskiej. W szczegolnych wypadkach zwrotu nadptaty dokonuje si¢ w kasie urzedu.

2) Nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowiazan.

3) W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie art. 76a Ordynacji podatkowej, na ktore stuzy zazalenie.
W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza sig
zgodnie z art. 55 § 2 iart. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4) Zwrotow nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sie z podzialki Klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.

5) W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym kwota nadptaty pomniejszana jest o koszty
jej zwrotu.

6) W przypadku, gdy nadplata nie przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym i nie mozna jej zaliczy¢ na poczet innych zaleglosci czy tez przysztych zobowiazan
podatkowych wowczas sporzadza si¢ dokument ,polecenie ksiggowania” i przekazuje na dochody
budzetowe. Czynnosci powyzsze powinny by¢ dokonane najpdzniej na koniec roku podatkowego.

4. 1) W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie
art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres
podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ki6ry je wptacono oraz sume oplaty
cyframi i stownie.

2) Wydanie zaswiadczenia podlega oplacie skarbowej.

5. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe do ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesiace.

6. Wglad do kont podatnikow moga mie¢: Prezydent, gléwny ksiegowy, ksiggowy, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organéw S$cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego

ewidencje podatkdéw i oplat.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
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powszechnie obowigzujacego prawa.”
§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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