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Instrukcja w sprawie ewidencji podatkéw i oplat lokalnych

Ewidencja podatkoéw 1 optat lokalnych stanowi integralng czes$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu
Miejskiego Gminy Lobzenica z uwzglednieniem rozwigzania, w ktéorym urzad jako
jednostka budzetowa nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego. Ewidencja jest
prowadzona przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ksiggowych do spraw
wymiaru podatkdéw i optat, w sposéb umozliwiajacy:

biezaca rejestracje przypisow, odpisdéw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu
podatkéw i oplat,

kontrole terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych,

zwracanie 1 naliczanie nadpfat,

przeprowadzanie rozliczen rachunkowo — kasowych inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalanie danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci
podatkowych.

Podstawa dokumentowania przypisoéw i odpisow w zakresie ewidencji podatkéw i oplat sg
nastepujgce dokumenty:

deklaracje i informacje podatkowe- rejestr przypisow i odpisow,

decyzje wydawane przez Burmistrza Lobzenicy,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéow,

polecenia ksiggowania ujmujace przypisy nalezno$ci stanowigcych zobowigzania
przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia,

wykazy otrzymane z innych komorek organizacyjnych urzedu oraz prowadzone przez
nie rejestry.

Podstawe dokumentowania wplat stanowia;

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

dowody wplaty z systemu WIP+,

zapisy dokonane na wyciggach bankowych i dowodach bankowych, jezeli wplaty sa
dokonywane za posrednictwem banku,

dowody przerachowan (postanowienia o =zaliczeniu wplat na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
(oplaty) niz podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe lub w wysokosci
nizszej niz zalegtos¢ tgcznie z odsetkami i kosztami upomnien.

Podstawa dokumentowania zaptaty w formie niepienieznej sa:

postanowienia o dokonaniu potracenia,



— umowy lub inne dokumenty (np. akty notarialne) okreslajace dzien przeniesienia
wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Gminy Lobzenica,

— dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na
rachunek biezacy budzetu gminy.

Dokonywane w zakresie podatkow 1 optat zwroty dokumentuje sie za pomoca:

— dokumentow zwrotu, stanowiacych zalgczniki do wyciagdw bankowych, jezeli zwroty
dokonywane sg za posrednictwem banku,

— inne (np. przekazy pocztowe).

Szczegdtows ewidencje ksiegowa w zakresie podatkéw 1 oplat prowadzi sie za pomocg
dziennikoéw, w ktorych zapisy rejestrowane sg technika komputerows. Dzienniki prowadzone
odrebnie dla kazdego rodzaju podatku, stuzg do zapisywania w porzadku chronologicznym,
dzien po dniu, danych o operacjach gospodarczych. W zwigzku z wyodrebnieniem dziennikow
grupujacych operacje wedlug rodzajow podatkéw sporzadza si¢ zestawienia obrotéw tych
dziennikéw w formie wydruku komputerowego za kazdy miesigc. W zakresie ewidencji na
kontach ksiegi gléwnej oraz kontach ksiag pomocniczych w odniesieniu do ewidencji
podatkéw 1 oplat stosuje konta przewidziane w planie kont dla budzetu Gminy Lobzenica
i Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica jako jednostki budzetowej stanowiace zataczniki nr 4a
i 4b do niniejszego zarzadzenia.

Dzienniki w zakresie podatkéw i oplat prowadzone sg technikg komputerowa umozliwiajg
w podziale na rodzaj podatku i konkretnego podatnika biezgca rejestracje przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéow i optat, kontrole terminowej wplaty
naleznodci przez podatnikow 1 inkasentow, terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do zastosowania srodkow egzekucyjnych, zwracanie i naliczanie nadplat, przeprowadzanie
rozliczen rachunkowo — kasowych inkasentéw oraz sporzadzanie sprawozdan.

Zapisy dokonywane na dziennikach wprowadzane sg do bazy danych za pomoca klawiatury
komputerowej i w momencie rejestracji uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca
tresci dowodow ksiggowych oraz umozliwiajg stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow.
Wykorzystywane do ewidencji  podatkow 1 oplat dzienniki umozliwiaja sprawdzenie
w dowolnym okresie czasu operacji zwiazanych z dokonanymi przypisami, odpisami, wptatami
biezacymi, wplatami zalegtymi, dokonanymi zwrotami oraz odsetkami i kosztami poboru
podatkow 1 optat.



