WOJT GMINY |
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie Nr 13/2017
Wojta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 22.03.2017 r.

W sprawie zasad prowadzenia ewidencji podatkow ,oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

Na podstawie przepisow art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.Dz. U. z
*013 1, poz. 330 z pdz. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu pafistwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22013 r.,
poz. 289), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2010 roku poz. 1375) zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia ewidencji podatkow ,optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych obowigzujace w Gminie Golub-Dobrzyn stanowigce zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierz sie Kierownikowi Referatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Nr 13/2017
z dnia 22.03.2017 r.

1. Spos6b prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Gminy Golub-Dobrzyn

Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki
budzetowej. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w
ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2016. 1047.).

Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na kontach bilansowych:

— kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
— kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych.
1.1. Zadania komérki rachunkowosci podatkowe;j.

1. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowe;j ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

2. Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;

3. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zaleglosci;

5. Przygotowywanie sprawozdan;

6. Ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegltosci podatkowych.

1.2. Zasady prowadzenia rachunkowosci podatkow, oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

I. Zasady ewidencji wymiaru zobowiazan podatkowych

1. Wymiar zobowiazan podatkowych jest prowadzony komputerowo w odniesieniu do:

—podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych,

—podatku rolnego od 0s6b prawnych,

—podatku lesnego od 0s6b prawnych,

—podatku od nieruchomogci od 0s6b fizycznych,

—podatku rolnego od 0s6b fizycznych,

—podatku lesnego od 0s6b fizycznych,

—podatku od srodkéw transportowych os6b fizycznych i prawnych,
—optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

—oplaty za czynno$ci cywilno-prawne,

—odsetek,

—pozostatych dochodéw (uzytkowanie wieczyste gruntow, dzierzawy mienia



komunalnego, sprzedaz mienia komunalnego, optaty za zezwolenie na sprzedaz
alkoholu, optaty za zajecie pasa drogowego)

2. Podstawg wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszacych si¢ do podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od 0séb fizycznych sg decyzje oraz nakazy
platnicze.

3. Wymierzone decyzjami kwoty podatkow dla poszczegblnych podatnikéw  (0séb
fizycznych) tworzg rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegdlne podstawy
opodatkowania w stosunku, do ktérych obowigzuja odrebne stawki podatkowe.

4. Laczna kwota podatku wynikajaca z rejestru wymiarowego stanowi podstawe poboru
zobowigzania.

5. Deklarowane przez osoby prawne, kwoty podatku ustalane zgodnie z obowigzujaca
stawkg podatku przypisywane sa na kontach podatkowych poszczegolnych podatnikow.
Zmiany wynikle w ciggu roku, korygowane sg na kontach podatnikéw na podstawie
korekty deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego.

6. Podstawe wpisow w rejestrze przypiséw i odpiséw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego sa decyzje organu podatkowego oraz noty ksiegowe.

1. Zestawienie przypisow i odpiséw z poszezegolnych zobowigzan jest uzgadniane na koniec
kazdego miesigca.

8. Oryginaty decyzji podatkowych dostarczane sg podatnikom za potwierdzeniem odbioru.
9. Wptaty podatkéw i optat lokalnych dokonuje si¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy.

10. Ewidencja zobowigzan podatkowych w podatku od srodkéw transportowych prowadzona
jest na podstawie ztozonych deklaracji podatku od $rodkéw transportowych i decyzji
okreslajgcych wysokos¢ podatku.

11. Ewidencja zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest na podstawie ztozonych deklaracji (zgodnie ze wzorem deklaracji) oraz
urzedowych decyzji

12. Podstawa przypiséw oplat za dzierzawy gruntoéw, dzierzawy budynkéw i pomieszczen
nalezacych do mienia gminy ,uzytkowania wieczystego sg umowy. Natomiast przypisy
opfat za zajecie pasa drogowego i zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych sa
decyzje. Przypisow przychodéw z tytutu sprzedazy mienia komunalnego dokonuje sie na
podstawie aktéw notarialnych.

13. Ewidencja umorzen podatkéw i oplat lokalnych jest prowadzona wg poszczegolnych
rodzajow podatkow i oplat, uwzgledniajgc dane co do podatnika, jego adresu, kwoty
umorzenia, numeru i daty decyzji oraz dokumentacji podatnika.

II. Zasady ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat jako cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

1. Ewidencja ksiggowa podatkéw i optat (syntetyka) z uwzglednieniem petnej klasyfikacji
budzetowej prowadzona jest w Referacie Finansow przy uzyciu programu komputerowego
»System finansowo-ksiegowy ksiegowosci budzetowej FKB+" firmy komputerowe;
»RADIX?.

2. Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi
glownej wynikaja z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek



samorzadu terytorialnego.

3. Ewidencja analityczna w postaci kont rozrachunkowych dla wszystkich podatnikéw
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,System Windykacji Opfat i
Podatk6w WIP+” firmy komputerowej ,,RADIX”. System WIP oprocz rejestracji kont
rozrachunkowych poszczegdlnych podatnikéw pozwala na ksiggowanie operacji na
poszczegllnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
oplaty, obstuge odroczef i umorzen, tworzenie wykazéw podatkéw i optat, prowadzenie
wieloletniego archiwum z mozliwo$cia jego przegladania, analizy rozrachunkowe kont,
obstuge tytuléw wykonawczych oraz drukowanie upomnien i decyzji. System
automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych podatkéw z systemu POGRUN+.

4. Konta analityczne dla ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego tworzone F:]
automatycznie w momencie rejestracji przypiséw z Systemu Naliczania Podatkéw od
Gruntéw i Nieruchomosci POGRUNH.

5. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych w podatkach: od nieruchomosci, rolnym i
lesnym dokonuje si¢ automatycznie w momencie rejestracji  przypisow z systemu
POGRUN+ na podstawie rejestru przypisow i odpiséw stanowiska wymiaru podatkéw i
oplat, zgloszonych przez podatnikéw deklaracji, wydanych przez organ podatkowy decyzji.

6. Konta rozrachunkowe podatnikéw winny przedstawiac biezacy stan wptaconych i naleznych
gminie naleznosci. Nalezy dokonywaé na biezaco przeksiggowan wplat w przypadku
dokonania zmian w przypisach oraz wystawia¢ postanowienia o zarachowaniu wplat.

7. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

— pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

— wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty
zatgczone do wyciggu bankowego;

— dowody wptlaty zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki
samorzgdu terytorialnego;

— postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

—umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okre$lony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

— dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;j.

— decyzje w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych

9. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawieraé dane umozliwiajgce identyfikacje:
— egzemplarza pokwitowania;
— podatnika;
— podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
— wysokosci kwoty wptlaty lub wyptaty;
— w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;
—daty wpflaty lub wyplaty.



10. Z kwot wptat wptaconych przez podatnika Iub pobranych przez poborce na pokrycie

11,

zalegtosci podatkowych pokrywa sig w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Pozostatg
kwote, jezeli nie pokrywa w catosci kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wptate te zalicza sig proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Nadplaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

12. Zwrot nadptat podatkow i optat dokonuje sie za posrednictwem banku Iub kasy.

13.

14.

15.

Opfaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obcigzajg biezgce wydatki budzetu gminy.

Na podstawie uzgodnien co miesigc dokonuje si¢ ewidencji sumy przypisow i odpisow
wedlug poszczegolnych rodzajow podatkow i opfat zgodnie z klasyfikacja budzetows.
Pracownicy Referatu Finanséw — inspektor do spraw poboru podatkéw i optat co miesigc

uzgadnia z inspektorem do spraw ksiegowosci kwoty wptat i zwrotéw poszczegélnych
podatk6w, kwoty wptaconych odsetek za zwtoke i koszty upomnien.

IIL. Czynnos$ci zwigzane z dochodzeniem zaleglo$ci z tytulu podatkow i oplat lokalnych.

i

Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji/ informacji w sprawie
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego czy oplaty lokalnej organ podatkowy jest
zobowigzany wezwa¢ podatnika do ztozenia wladciwego dokumentu. W przypadku braku
zlozenia dokumentu pomimo wystanego wezwania organ podatkowy prowadzi
postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej/ustalajacej wysoko$é zobowiazania.

. Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencj¢ ksiggowg dokonujg przegladu zapiséw na

kontach podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci zostaly uregulowane.

- Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, po

zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i odpiséw przypadajacych do kofca
analizowanego okresu.

. Podejmownie dziatan informaycjnych wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego

wykonania przez niego obowigzku.

. Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie

zaplacona w terminie ustawowym lub okreslonym w decyzji organ podatkowy przesyla
podatnikowi upomnienie z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia
dorgczenia upomnienia. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

. Terminy wystawiania upomnien: zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Tryb dorgczania upomnieni oraz postgpowanie w przypadku niemoznosci ich doreczenia

podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (t.].
Dz. U. 2017.201) oraz ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (t.j. Dz. U.2016.599).

. Wierzyciel dorgcza zobowigzanemu upomnienie w przypadku gdy taczna wysoko$é

naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami z tytutu niezaptaconych w terminie naleznosci



" pienieznej przekroczy kwote dziesigciokrotnosci kwoty kosztom upomnienia albo gdy okres
do uptywu terminu przedawnienia naleznogci pienieznej jest krétszy niz 6 miesiecy.

9. Upomnienie wysyta sie za posrednictwem poczty.

10. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

11. Upomnienie podpisywane jest przez Wéjta ,Sekretarza, Skarbnika lub osobe upowazniong
12. Na koncie podatnika umieszcza sig adnotacje o wystawieniu upomnienia.

13. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, inspektor do spraw poboru
podatkéw i oplat sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze niezwlocznie.

14. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

15. Na danym stanowisku pracy, tytuly wykonawcze sg numerowane narastajagco w danym
roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutéw wykonawczych.

16. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite] likwidacji
tej zalegtosci , ksiegowy informuje niezwlocznie organ egzekucyjny do ktérego przekazano
tytul wykonaweczy.

17. Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostana zaptacone, a egzekucja
jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na
podstawie decyzji wykonawczych lub wystawionych tytuléw wykonawczych. Zaleglosé
zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢é mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia chyba,
ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegélnie wazny interes publiczny.

18. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika
lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym.
Podstawg odpisu w ksiegowosci syntetycznej jest nota ksiggowa sporzadzona przez
pracownika-inspektora do spraw podatkéw i oplat.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego nie definiuje konkretnych dokumentéw na podstawie ktérych mozna dokonaé
odpisu zobowiazan przedawnionych.

W przypadku gdy nie zostaly okreslone w/w dokumenty do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza wewnetrzne dowody ksiggowe zgodnie z § 4 ust. 4 wyzej powotanego
rozporzadzenia.

Podstawg odpisu zobowigzan przedawnionych jest polecenie opisu podpisane przez
kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odpisdw.

Do sporzadzonej noty ksiegowej nalezy dolgczyé rozliczenie konta podatkowego
podatnika, inne dokumenty Swiadczace o prowadzonym postepowaniu sprawdzajacym
oraz rozliczenie podatku i odsetek.



