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Instrukeja ewidencji i poboru podatkiw I
i oplat w Urzgdzie Miasta i Gminy w Cmielowie

Czasc ]
Przepisy opolne
§1
1. T roeliceen wplat podatkéw | oplat preyjmuje sig zasady okreslone w preepisach
rozporzpdzenia Ministra Finansdw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowodei 1
plan kont dla prowadzenia ewidenc)i podatkdw 1 oplat dla organdw pedathowych jednestek

sameregdu terytorialnego (Dz, U Nr 50, poz. 311 z2 »m.)) z wweglednieniem preepisdw
ninigjsrgj instrukeji.

§2
1. Okredlenia zawarte w instrukeji ornaczaja:
11 Lurzad’ — Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ,
2y ksiggowy™ — pracowniks prowedscego ewidencje podatkdaw i oplat w ureedaie,

3 kasjer” — osobg, Ktire) powierzono prowadzenic kasy urzedu, wymnaczong do
previmowania wpiar 7 trtutu podatkdw i oplat,

4) preypis” — sobowigzanie podaitkowe stanowigce obciaZenie komia  podainika na
podstawie deklaracii podatkowej, decyzji podatkowej, decyzii wiydangj w wniku
komtroli albo dowoddw wptal, np. odsetki za zeloke,

5} Lodpis™ — kwolg Fmnicjszajpen #obowigranie podatkowe alho kwotg nalefna
pudainikowi, ustalong w wynike dokonanepo przez uweead rozliczenia stanu konta
prdatnika.

g3
I, Wplaty na peczet podatkdsy i oplat moga byé dokonywane preez podatnika:
- hezposrednio w kasiz urzedn,
- rapofrednictwem pocety lub banku,
- wa podrednictwvem inkasenta
g4
Do wdokumentowania wplat shaga:
1} kwitariusee prevchodowe K-103, jeseli wptata jest dokonana w kasie urzedu |,

21 pokwilowania ¢ konto-kwitarivsea wobowiazama pienisinegn, jeieli wplala
jeat dokonywana u inkasents w rakresie Fobatigrama penigrnegn,



3) pokwitowsnia » kwilariusey proychodowych KP, jedeli dotyczs wplat oplaty
targawai,

4y dokumenty wplaty, zalaceone do  wyciggu  bankowego, jereli  wplacy
dokenywana s 7a podrednictwem hanka lub poczty.

. &5
Do udokumentowania zwroty shuks:
1y dowedy wplaty KW, jedseli wplaty dokonywane sy w kasie ursadu,

2} dokument @wrolu zalyeeone do wyeiggu bankowego, jezeli mwroty dokonywane
g4 za posrcdnictwem banku lub poczty,

5a
1. Kwit wplaty z kwitariusza preychodowsgo powinien zawderad dane umoliwiajgoe
identyfikacje  dokumentu wplaty, podemika, podatku, wosokosel kwoty wplaly 1 jg
precenaczenie, takic jak:

11 identyfikator dokumentu (np. rodegj dokumeniu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika: nazwiske 1 imig (nazwa), adres (siedziba), numer identyfikaci
podatkowei{ MIPL

3) roeaj nalesnodci pléwme],

4) olres, kidrego dotvezy wplata = tvmby: naleinosel bicimee] (alegle]), odsetek wm
rwloke, kosztu upomnicnia,

) kwota wplaty opddem cyframi i sthownie,
a1 data wphaly Qest jednoceeinie datg dokomentu),
71 odeisk pleceged ursgdu,
§7
|, Pokwitowania preyvjecia do kasy Urzedu potdwki od podatnikdw sa wystawiane w 3
egremplarzch na kwitariussu K-103, oryginal pokwitowania ottzyrmuje wplacajacy (1 kopia
dla ksiggowosei pedatkowej, 2 kopia pozosiaje w grzbiecie),
48
1. Prewjete wplaty zalicea sie na pokryeie nalegnodsci wekarane) prees wplacajacego, Jeieli na
podatniku ciazy mobowiazanic ¢ rornych tvbubow, dokonang wplale calicesa =g na poceet

podatku, czy oplaly o najwezedniejszyin terminie platnodcl chvba, ®e podatnik wskaie, na
pocvet kidrego sobowinzania dokonuwe wptaly (arl. 62 § 1 uslawy Ordynacii podatkawe).




Cresc I
Pobér podatkdw i tcznego zobowigzania pieniginego preez inkasentow
&4
|. Rada gminy na podstawic upowidnien wynikajgeyveh 2

- ustawy 2 15 stycznia 1991 1. o podatkach i oplatach lokalnyeh (Dz. U, £ 2002
r.or 9, poz, 84 7z am.),

- ustawy 7 15 histopada |984r. o podathy roloym (De 1l 2 1993r, Nr 94, poz 43
0 2N

- uslawy x 30 pardeiernika 2002r. o podatku lefnym (DzU. z 20025 nr 200,
poz. 1682 zeam.)

moFe smrrgdzié pobor wo drodee inkasa nalernofei pieniesmych pobieranych w formie
tacenego mobowiazania pieniginego oraz podatkdsr i oplar lokalnyeh, okredlié inkasentiow
prar wysokoge wynagrodyenia «a inkaso.

$10

1. Inkaso zobowigzania pienigimego jest prowadsone na podstawic konto-kwilarusey
zobowiazania podatkowegzo sporzadzanyeh za pomeca programu kompulerowego,

2. Pracownik prowadzacy w urzedzie ewidencie podatkiw 1 oplat drokuje konto-kwitariusee
dla kazde) wsi addziclnic 4 razy w roku w terminach ustawowych, §. 15.03, 15.05, 15.09,
5. 01, W konto-kwitariuszn @najdugs sie poscceegolne konta wszysikich podatnikds, ktdrym
dokonane wymisrg eobowigeania podatkowepo za rok biesgey oroz podatnicy, ktérzy
posiadigy waleglodel. Konla podatnikdw mogg byé grupowane allabelycenie lub w inny
sposth wlatwiajgey inkaso,

g11

1. Przy rozliczaniu komto-kwitariusza pracownik prowadzgey ewidencie podatkow 1 oplal w
urzgdzie dokonuje kontroli czvnnoscl inkasenta, kidra polega na spravwdzcnio:

- o2y konto-kwitarius: sawierd wesvatkie sirony,
- roodnosc wykazu wphat 7 zapisem w konto-kwitarusz,

- prawidiowosei  podsumowania  wszystkich  rubrek  owykazo  owplat  oras
zpodnodei ogélne sumy wykazu z gotdwky wplacong przez inkasenta,

- o7y kwoty na kopiach wpbat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
- ezy wezystkic pobrane wplaty sa wpisane na kepiach pokwitowan,
- cry inkasent nie preetrevmal rainkasewane] gotiiaki.
§12
1. Wplaty pobrane preez inkasentn ksiepuje sie na kortach podatkowseh na podstawie konto-

kwitariusza weredniej sprawdzonepo przez pracownika prowadszgeepo ewidencje podathdw i
opat.




2. lerminemn raplaty podatku jest przy zaplacie potdwky deaen wphicenia kwoly podatku w
kasie organu podatkowego lub na rachunck tego organu w banku lub placiwee pocziowe),

&13
1. Cdsetek nieprzekraczajacych  3-krotnosed warlosei oplaty dodatkowej pobierane] przes
LPacre Polsky™ sa polecenie preesyth listowe] nic pobiera sig.

Cegsc III
Ewidencja podatkdw | prowadzenie ksigg rachunkowych
§14

1. Urzad Miasta i Giminy w Criclowic prowade ewidencie podatikdw prey wiyeiu kompulera
W nastepujacych systemach:

= WIP = podlegaja cwidencji podatki: od nieruchomesei, rolny, lesny.
2. Ewidengje podatkow | oplat przypisanych prowsda sig na kontach podatkewych,

3 Konto zaklada komérka wrymiandw na podstawie zlozoncy informacii 1 deklarac)i prees
podatnika, a takze w oparciu o wystawiong decyzie podatkows o preypisic zobowigeania
podatkowe g,

§15

1. Jereli ewddencja podatkow | oplat jest prowadzona technilidw inna nid recena, nalezy
zachowad zasady okredlons w ninlejsze) instrukeji i zapewnid wydmk okreslonych w nim
dokumentdw, lormularey 1 zestawien.

2. Jezeli ksiegi rachunkowe s prowadzone za pomoey komputera, to:

1) dowody srddlowe moga mief postaé dekumentdw papierowych ale musza by
zabespicczone przed zniekszialceniem lub usunigciem pierwotne] tresei operacji
gospodarcee], kidre] dotycea, | byé opatrzone unikalnym identyfikatorem #rddia
pochodzenia,

2) zapisy w ksiegach rachunkowych mogs nastapié za podrednictwem komputera,
urzadeefi transmisji danyeh lub eleltronicanych nognikéw danych, pod warunkiem, ze
podeens rejestracii operacii gospodarczel uzyskujg one trwale ceylelna postac,
odpowiadajaca tredei dowodu Lksiegowege i mozliwe jest stwierdzenie #rddia
pochodeenia kaddego sapisu,

3] zapisy mogg byé preenoszone migdzy zbicrami damych, skladajacymi sie na ksiepi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nodnikach danyeh, pod warunkism, Ze
mozliwe jest stwizsrdzenie irédia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktdrych ich
dokonano plerwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanic ich poprawnosei
i kompletnoded,

4] zamiast konto-kwitariusza moinag stosowad rozwigzania, kedre zapewnia

a) prowadzenie koot pedamikéw zobowigzania pienigtmepo w komputerowej
hazie danych .




b} automatvezne wystawianie decysji na zobowigeanie pienigEne (nakazu
platniceege), dla kaidege podatnika oddzielnie, kidre nastgpnie s dostarczane
podatnikam.

Czpsc IV

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych
§16

1. Kosay upomnienia wynossy celerokrotng wartosé oplaty dodatkowe] pobicrane] przez
Pocele Polsky™ za polecenie pressylhi listowne].

2. Pracownik referaty podotkowego dfs windykacji podatkowe) w urzedzie dekonnje analizy
kont podatnikdw, sprawdzajac czy naleznodé zostata zaplacona.

3. W proyvpadku braku wplaly sparsgden sie upomnienie po uplywie lemmine platnogci
podatku. Kopig poeosiawia sie w akiach sprawy.

4, Jereli saleplodci objgle upomnicniem nie zostaly zaplacone lub zaplacone w czgsel,
spoczgdea gie nu kwoty zaleple tytuly wykonaweze,

5 Wstawione fytuby wykonawese wriae ¢ dodgezonymi potwiendzeniami odbior upomnicnia
wpisnje sig do ewidencii tyiuldw wykonswezych i preesyla do wiadciwepo urzedu
skarbowego, ra potwierdxenizm odbiore.

6. O kawdej zmianic stanu zaleglodel objele trinlem wiykonaweeym Iub ealkowite] likwidaci
e ralegloscl zawiadamia sl nicowhecenie wladciwy organ egrekucyiny.

7. Faleglogei  podatkowe,  ktore  alegly ]'.lJ'.n'Jt:,d‘EL'.II.'J’lir!1]1'u1 ¥ owyjgtkiem  saleplodel
waherpieczonych hipoteky lub zastawem skarbowym, nalery odpisad 7 urredo na koncie
pdatkovwym sobowigeaneso.

§17

1. Madplaty, ktdrych wysokosc nie preekracea  wisokofcl kossadw  upomnienia w
posteposvaniu - egeckucyinym, podlegajg = wreedn  zalierenin na  pocret  ralepiodci
pidatkawych wraz = odsetkami wa ewloke oraz biekgeveh sobowigean podatkowych, a w
tazie ich broku — na poceet preyszhyeh zobowinzan, chyba, 2e podatnik wystapi o ich 2wrnt,

=

2. W rade swroly nadplaly preskazem pocrtowyim wypelnia sie polecenie preekazo
rachunku hankowepgo urzgdu na rachunek miegjscowegn wrzgdu pocstowepo i dolacza
wipelniony przekaz pocxtowy na adres podatnika.

§ I8

Wowypadkn zagubicnia lub smisrorenia prege podatnika wydanege mo pokwitowania nie
wiarawia sig jepo duplikatu, Na wniosek podatmika wydaje sig zadwiadezenie o wiedanym mu
we wigdeiwym crasie pokwitinvanin. Fadwiadeeenie o powinno zawieral namadsko 1 imig
podatnika, jege adres, date dekonane] wplaty, rod=aj nalesnoded 1 okres, 7a ktdry ja wplacono,

§19

Instrukeja ninicjsza wehodzl w #yeie @ dniem 01.01 20067
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