Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2320/2004
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 21 grudnia 2004 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw,
oplat i nalezno$ci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkéw i Oplat

§1

Zadaniem Wydzialu Podatkow i Opfat w zakresie podatkow i oplat oraz naleznosci

cywilnoprawnych jest:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw, przerachowan podatkow i oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2. kontrola terminowosci wplat,

3. biezace podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
poprzez wysytanie upomnien i wystawianie tytuldw wykonawczych,

4. terminowe wysylanie do zobowiazanych wezwan do zaplaty,

5. likwidacja nadptat,

6. sporzadzanie sprawozdan,

7. prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianic obrotow kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotdowka 1 z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy
Urzedu,

8. wustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

9. przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych, cywilnoprawnych
oraz pozostatych aktywow i pasywow

§2
Wplywy z tytulu podatkow i naleznos$ci cywilnoprawnych.

1. Niezaleznie od wptat dokonywanych bezposrednio w kasach Wydzialu Podatkow i Opftat

wplaty przyjmowane sa na podstawie dowodow zataczonych do wyciagu bankowego.

2. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nast¢pnie

zaksiggowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciagéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie:

a) kompletnosci:

- czy do wyciagu bankowego zostaly dotaczone wszystkie dowody,

- czy dowody objgte wyciagiem dotycza wlasciwego rachunku bankowego.
b) rachunkowe:

- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,



- czy suma kwoty na dowodach dotaczonych do wyciagu bankowego jest zgodna
zkwota powstala z rdéznicy migdzy saldem koncowym wyciagu a saldem
poczatkowym.

4. Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. Kierownik Referatu lub
inna osoba do tego upowazniona, ktoéra po dokonaniu tych czynno$ci zamieszcza na
wyciagach klauzulg ,,sprawdzono”. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z wlasciwym
bankiem. Nastgpnie dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m in. wskazuje zgodnie
z Zakladowym Planem Kont konta na ktorych zostang zaewidencjonowane poszczegodlne
kwoty, oraz okresla w prowadzonej ewidencji szczegdlowej do wyciagéw bankowych
wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznos$ci.

5. Dowody dotaczone do wyciagdw osoba uprawniona rozdziela migdzy ksiggowych w celu
zaksiggowania.

6. Ksiggowy ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletno$¢ informacji i zamieszcza date,
numer konta podatkowego i swoj podpis. Po zaksiggowaniu wplat za dany miesiac
ksiggowy sporzadza sumariusz wplat ujmujac za kazdy kolejny dzien laczna sumg
wptaconych kwot w podziale na:

- wplaty gotowkowe

- wplaty bezgotowkowe
oraz

- wplaty biezace

- wplaty zalegte

- odsetki

- koszty

- opfata prolongacyjna

- opfata restrukturyzacyjna.
- podatek VAT

-optata ewidencyjna

7. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwotg objgta wyciagiem ksigguje si¢ ja na
podstawie polecenia ksiggowania PK, zaliczajac do wptywoéw do wyjasnienia i w dniu
otrzymania wyciggu zawiadamia bank o braku dowodu wptaty, zadajac nadestania tego
dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (lub odpisu dowodu)
przeksiggowuje si¢ wptatg z wptywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.

8. Jezeli bank ujal w wyciagu dowod wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytut wplaty, ksieguje si¢ dana kwotg jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego
dnia po zaksiggowaniu wptaty przelewa si¢ ja na wtasciwy rachunek bankowy.

9. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwlokg, wplatg te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

10. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych dokonana wpflat¢ ksigguje si¢ zgodnie ze
wskazaniem dhuznika (art. 451 KC)

§3

Rozliczenie kasjera

Uzgadnianie obrotow kasy oraz wplat na rachunek biezacy:



. Po zakonczeniu dziennych czynno$ci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w dwdch
egzemplarzach. Raport kasowy dotyczacy znakow opfaty skarbowej sporzadza sig za
okresy tygodniowe. Dane zawarte w raporcie kasowym podlegaja ksiegowaniu.

. Na ogbélna sumg wplat gotowki z tytulu podatkdbw i naleznosci cywilnoprawnych
przyjetych w ciagu dnia do kasy na podstawie pokwitowan z kwitariuszy K-103, kasjer
sporzadza dowdd wplaty KP. W dowodzie wptaty KP podaje sumg wplat ze wszystkich
kwitariuszy natomiast w zalaczniku do dowodu wplaty KP tzw. ,,zestawieniu zbiorczym”
wpisuje numery pokwitowan z okresleniem tytulu wplaconej naleznosci.

. Kasjer sporzadza ,,Bankowy dowod wplaty” jako dowdd wptlaty gotowki z kasy
na rachunek bankowy. Jako potwierdzenie wptaty z kasy do banku gotdwki przeznaczonej
na zakup znakow oplaty skarbowej kasjer sporzadza ,polecenie przelewu/wplata
gotowkowa”,

. Dowody powyzsze kasjer wpisuje, jako odrgbne pozycje do raportu kasowego.

. Na wniosek strony kasjer sporzadza imienne potwierdzenie dokonanego zakupu znakow
oplaty skarbowe;j.

. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat pracownicy referatu
ksiggowosci wystawiajacy pokwitowania sumuja kwoty wynikajace z drugich kopii
wystawionych w danym dniu pokwitowan i wpisuja ja na kopii ostatniego pokwitowania.
Prawidlowos$¢ sumowania potwierdzaja swym wilasnorgcznym podpisem skladanym obok
wpisanych sum.

. Kwitariusze przekazywane sa Kierownikowi Referatu Iub upowaznionemu przez niego
pracownikowi, ktory oblicza sume¢ ogolna wplywdw ze wszystkich kwitariuszy
i pordwnuje t¢ sume z suma obliczona przez kasjera w dowodzie wptat KP oraz w raporcie
kasowym. Zgodno$§¢ obrotéw kasy z kwitariuszami Kierownik lub osoba upowazniona
oraz kasjer potwierdza swym wilasnorgcznym podpisem w kwitariuszach przy sumach
dziennych.

. Jezeli przy uzgadnianiu kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer pokrywa go
niezwlocznie z wilasnych s$rodkéw. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia
niedoboru przez kasjera obciaza si¢ go za ten niedobor.

§4
Dochodzenie zaleglos$ci z tytulu podatkéw, oplat i naleznosci cywilnoprawnych

. Ksiggowy obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkow, oplat i
nalezno$ci cywilnoprawnych.

. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru.

. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreSlajacej wysoko$¢
zobowiazania. W przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy przesyla
upomnienie.

. Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowiazany wezwac podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.



W

1.

. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia

wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej kwotg 10,00 zt.

. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznos$ci

cywilnoprawnych wystawia si¢ i przesyta wezwanie do zaplaty (w przypadku zaleglosci
przekraczajacej kwotg 10,00 zl). Wezwanie stanowi w razie nie wywiazania si¢
z nalozonego obowiazku podstawe do wystapienia do sadu o wyegzekwowanie naleznej
kwoty.

Whlate zalicza si¢ na pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego, jednak przede
wszystkim pokrywa si¢ nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z ta
zaleglo$cia. Pozostata kwoteg dzieli si¢ na pokrycie nalezno$ci glownej i naleznych odsetek
za zwloke¢ zgodnie ze sposobem okreslonym w ustawie Ordynacja podatkowa.

. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania podatkowe z tytulu roéznych podatkow,

a wplacajacy nie wskazal, na ktora zaleglos¢ dokonat wptaty, albo wpflata jest wyzsza od
wskazanej zaleglosci, wplatg zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub
zalegtosci podatkowej poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci,
stosownie do przepisoOw ustawy Ordynacja podatkowa.

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, postanowienie
przesyla si¢ do podatnikoéw, u ktoérych po dokonaniu zaliczenia wysokos¢ zaleglosci
przekracza kwoteg 10,00 zt.

§5

Ulgi uznaniowe

. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub umorzenia zaleglosci,

ksiggowy jest obowiazany ustali¢ stan konta podatnika.

. Odroczenie terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego albo decyzje o rozlozeniu jej

na raty ksiggowy odnotowuje na koncie podatnika.

. Na podstawie uchwaly Rady Miasta Krakowa pobierana jest optata prolongacyjna.
. Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wplaci optaty prolongacyjnej

w wysokosci przewidzianej w decyzji, zaptacona czg$¢ tej oplaty jest zaliczana na poczet
odsetek za zwloke.

Zapfata raty podatku, zalegtosci podatkowej przed uptywem terminu ptatnosci nie stanowi
podstawy do obnizenia wysokosci optaty prolongacyjne;.

§o6
Tytul wykonawczy

Tytul wykonawczy sporzadza ksiggowy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czg$ciowego zaplacenia zaleglosci objgtych upomnieniem. Do
tytutdw wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencjg tytutow
wykonawczych. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytuldw wykonawczych
przekazuje si¢ do komorki egzekucyjnej. Pierwszy egzemplarz przeznaczony jest dla
komorki egzekucyjnej, a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytutdw wykonawczych do
egzekucji, otrzymuje ksiggowy.



2. Ksiggowy zobowiazany jest do zawiadomienia komorki egzekucyjnej o kazdej zmianie
dotyczacej wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym.

§7

Zaleglo$ci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosci przedawnione

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku
dtuznika. Rejestrowane sa one w nastepujacy sposob:

a) dla dluznika zaktada si¢ konto ,,Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach”,

b) dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika, prowadzonym dla danego typu
podatku,

c) dokonuje si¢ przypisu na koncie diluznika zatozonym dla naleznosci ,,Zalegtosci
zabezpieczone na nieruchomosciach”.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji Podatkowej ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest
polecenie ksiggowania odpisu podpisane przez Dyrektora Wydziatu Podatkow i1 Oplat.
Zarzadzajac odpisanie zaleglosci Dyrektor Wydzialu ustala przyczyng przedawnienia.
Jezeli stwierdzi, ze nastapila ona z winy pracownika, to na podstawie odrgbnych
przepisow podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

3. Zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych, ktore na podstawie art. 118 KC ulegty
przedawnieniu z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie
ksiggowania odpisu podpisane przez Dyrektora Wydziatu Podatkow i Optat

§8

Nadplaty i zwroty

1. Nadptaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreSlony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czgséci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu
z tytuhu tej naleznos$ci kwotg nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

3. Zwrotéw i zaliczen nadptat, powstatych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktora
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania
nadplaty nastgpuje z dzialu i rozdziahu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych,
na ktora zaliczane sa odsetki za zwloke, z okre§leniem odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowe;.

4. Na wniosek zlozony przez podatnika niezobowiazanego do posiadania rachunku
bankowego zwrot nadptaty nastgpuje za posrednictwem poczty.

5. Przy ksiggowaniu zaliczenia lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym w polu ,,Uwagi”
wpisuje si¢ nazweg nalezno$ci albo numery kont, na ktoérych zaksiggowano zaliczona



nadplatg. W przypadku zwrotu wpisuje si¢ takze dat¢ zwrotu. W przypadku pracy przy
uzyciu komputera wpisuje si¢ te dane do odpowiednich pdl zapisu komputerowego.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, lub ich kopie przechowuje si¢ razem z pozostala
dokumentacja dotyczaca likwidacji nadptat.

§9
Zasady prowadzenia ewidencji

Przypisow 1 odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwloke,

d) polecen ksiggowania ujmujacych przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

e) postanowien o dokonaniu potracenia z urzgdu albo innych dokumentow
stwierdzajacych dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej .

. Pracownik wydajacy decyzje administracyjna powoduje dorgczenie oryginatu decyzji, za$

kopig decyzji wiacza si¢ do akt podatnika.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki wymiaru podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesnego, odnotowuje datg dorgczenia decyzji.

. Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow i

odpiso6w naliczonych przez komorke wymiaru.

. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach

kontowych.

. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania i catkowitej

likwidacji zaleglo$ci i nadptat.

. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnocze$nie z zapisami

w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow shuza do chronologicznej ewidencji wszystkich

obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Shuiza ponadto do kontroli i uzgadniania

obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotow wedhug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

. Zapisy ksiggowe prowadzone sa systemem komputerowym zgodnie z dokumentacja

programu dopuszczonego do stosowania.



