Załącznik  do Zarządzenia Nr 347/11

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia   28 października 2011r.

Instrukcja zasad ewidencji oraz  poboru podatków i opłat 
w Urzędzie Miasta Bolesławiec

§ 1
1. Instrukcja określa zasady rachunkowości organu podatkowego oraz zasady kontroli terminowej realizacji należności i likwidacji nadpłat. 

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowią rozwinięcie, niezbędne dla potrzeb praktyki, określonych ramowo  w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 października 2010r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375)następujących zagadnień:
-obsługi księgowej pobranych podatków i opłat,

-wpływów na rachunek bankowy organu podatkowego,

-sposobu postępowania z nadpłatami podatków i opłat,

-inkasa opłat, w tym rozliczenia inkasentów,

-kontroli terminowej realizacji należności,

-postępowania zabezpieczającego.

 § 2

1. Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej Urzędu Miasta Bolesławiec i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budżetowej.
2. Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się według zasad określonych w ustawie z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz.1223 
z późn. Zmianami), z uwzględnieniem przepisów niniejszej instrukcji.
3. Do prowadzenia ewidencji rozliczeń z tytułu podatków korzysta się w szczególności 

z następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont urzędu:

-konto 130- rachunek bieżący urzędu,

-konto 141-środki pieniężne w drodze,

-konto 221-należności z tytułu dochodów budżetowych,

-konto 226-długoterminowe należności budżetowe,

-konto 720-przychody z tytułu dochodów budżetowych.

4. Do kont syntetycznych prowadzone są konta analityczne według rodzajów podatków.

5. Do kont analitycznych prowadzone są konta szczegółowe, które służą do rozrachunków:

-z podatnikami-z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich konto,

-z inkasentami-z tytułu poboru opłat, które nie podlegają przypisaniu na kontach 
 szczegółowych podatników.
6. Konta szczegółowe prowadzi się  odrębnie dla każdego  podatnika i inkasenta.

7. Kont szczegółowych nie prowadzi się  do ewidencji  opłaty skarbowej i opłaty targowej, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników.

8.  Konta pozabilansowe obejmują:

a)konta syntetyczne:

-konto 990-rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za 
                  zobowiązania podatkowe podatnika,

b)konta analityczne prowadzone według rodzajów podatków,

c)konta szczegółowe dla poszczególnych osób trzecich.

9. Pozabilansowe konta szczegółowe dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych otwiera się  na podstawie decyzji  o odpowiedzialności podatkowej  osoby trzeciej.

10. Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych  kontach szczegółowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego  powinny być zgodne 
z obrotami na koncie analitycznym, do którego są prowadzone.

11. Na bilansowych i  pozabilansowych kontach analitycznych  i szczegółowych prowadzi się ewidencję księgową z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej.
§ 3

1. Wpłaty na poczet podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego mogą być dokonywane przez podatników za pośrednictwem poczty lub banku.
2. Wpłaty na poczet opłaty targowej mogą być dokonywane przez osoby dokonujące sprzedaży na targowiskach za pośrednictwem inkasenta.

3. Do udokumentowania wpłat podatków i opłat  służą wydruki komputerowe wyciągów bankowych lub ich kserokopie.
§ 4
1. Dokonane wpłaty zalicza się na pokrycie należności wskazanej przez wpłacającego.

2. Jeżeli na podatniku ciążą zobowiązania z różnych tytułów, a on  nie wskazał, na poczet którego zobowiązania dokonuje wpłaty,  dokonaną wpłatę zalicza się na poczet podatku o najwcześniejszym terminie płatności.

3. Kwoty wpłacone przez podatnika na pokrycie zaległości podatkowych zalicza się zgodnie z przepisami   Ordynacji podatkowej.
4. Kwoty pobrane przez poborcę na pokrycie zaległości podatkowych zalicza się zgodnie z przepisami ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 5
1.  Poboru opłaty targowej dokonują inkasenci  wyznaczeni w uchwale Rady Miasta 
       Bolesławiec.

      2.   Dowodem pobrania przez inkasentów opłaty targowej są kwitariusze przychodowe.

      3.  Rozliczenie inkasentów opłaty targowej dokonywane jest przez Wydział Rozwoju 
             i Promocji Miasta.

4.  Przypis opłaty targowej dokonywany jest przez księgową podatkową, po zakończeniu
     każdego miesiąca, w wysokości  wynikającej z rozliczenia przekazanego przez  
     Wydział    Rozwoju    i  Promocji Miasta.

5.   Zainkasowaną gotówkę inkasenci wpłacają na rachunek bankowy urzędu, w terminach 
      ustalonych w uchwale Rady Miasta Bolesławiec.

6. Wysokość wynagrodzenia przysługującego  inkasentom   określa uchwała Rady Miasta Bolesławiec.

§ 6

1.  Kontroli terminowej realizacji zobowiązań dokonuje się poprzez analizę kont podatników  według stanu na koniec każdego miesiąca, po zaksięgowaniu wszystkich przypisów i odpisów oraz wpłat i zwrotów, w terminie nie dłuższym niż 20 dni  po upływie każdego miesiąca.
2. W terminie do 30 dni po upływie terminów płatności kolejnych rat podatków  księgowa podatkowa wysyła upomnienia. W przypadkach, gdy kwota zaległości nie przekracza wysokości łącznej kosztów upomnienia i kosztów doręczenia przesyłki poleconej za potwierdzeniem odbioru, upomnień nie wysyła się.

3. Doręczania upomnień, wezwań, pism urzędowych, decyzji, nakazów płatniczych dokonuje się według przepisów Ordynacji podatkowej oraz Kodeksu postępowania administracyjnego. W  przypadku niemożności ich doręczenia stosuje się procedurę zawartą w przepisach w/w ustaw.

4. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały zapłacone w całości, nie później niż po upływie 30 dni od  terminu zapłaty wskazanego w upomnieniu, sporządza się na kwoty zaległe tytuły wykonawcze.

5. Wystawione tytuły wykonawcze wraz z dołączonymi potwierdzeniami odbioru upomnień  wprowadza się do ewidencji tytułów wykonawczych i przesyła do realizacji do właściwego organu egzekucyjnego, który potwierdza ich odbiór i zwraca kopię ewidencji.

6. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub o całkowitej likwidacji zaległości niezwłocznie  zawiadamia się właściwy organ egzekucyjny.      

7. Po zakończeniu każdego kwartału dokonuje się weryfikacji sald w podatkach  
i opłatach pod kątem występowania należności przedawnionych i nieściągalnych. Na tę okoliczność, nie później niż w terminie do 45 dni po zakończeniu kwartału, sporządza się protokół, który powinien zawierać analizę przyczyn powstania zaległości oraz propozycję dalszego trybu postępowania. Protokół przekazuje się  do wiadomości Skarbnikowi Miasta. 
8. Dokonanie odpisu należności przedawnionych lub nieściągalnych wymaga zgody Prezydenta Miasta.
§ 7
1. Kontroli powstałych nadpłat dokonuje się poprzez analizę kont podatników, według stanu na koniec każdego miesiąca, po zaksięgowaniu wszystkich przypisów i odpisów oraz wpłat i zwrotów, w terminie nie dłuższym niż 20 dni po upływie każdego miesiąca.
2. Jeżeli na koncie podatnika figuruje nadpłata księgowa podatkowa,  w terminie 
do 45 dni  od ostatniego dnia miesiąca, w którym powstała nadpłata, zawiadamia podatnika o nadpłacie i zwraca się do niego o wydanie dyspozycji odnośnie sposobu jej rozliczenia.

3. Nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku  podlegają zwrotowi z urzędu, chyba, że podatnik złoży  wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych.

4. Nadpłaty, których wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet przyszłych zobowiązań, chyba, że podatnik wystąpi o ich zwrot.
5. Zwrotów nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych, dokonuje się  z podziałki klasyfikacji budżetowej dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju.

§ 8
1. Postępowanie zabezpieczające polegające na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego, wszczyna się w stosunku do podatników-osób fizycznych, którzy nie opłacili co najmniej dwóch rat podatku w wysokości łącznej powyżej 
1000 zł, a w stosunku do osób prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, jeśli nie wpłacono dwóch miesięcznych rat podatków w łącznej wysokości powyżej 2000 zł.

2. Po uregulowaniu przez podatnika zaległości zabezpieczonej hipoteką, na jego wniosek, za pozwoleniem Prezydenta Miasta, może nastąpić wykreślenie hipoteki.

Prezydent Miasta
/-/ Piotr Roman

MG/MG

