ZARZADZENIE NR 38/2025
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 8 lipca 2025 .

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji i poboru
podatkow i oplat w Urzedzie Gminy w Kozlowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U.
22024 r. poz. 1465 z p6zn. zm. ), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120, poz. 295), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow w Urzedzie Gminy
w Koztowie stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie, wykonujacych zadania
w zakresie ewidencji 1 poboru podatkow i optat lokalnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnial stycznia
2025r.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 16/2011 z dnia 12 kwietnia 201 1r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji poboru podatkéw 1 optat w Urzedzie
Gminy w Koztowie

Wojt Gminy Koztowo

Marek Wolszczak



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2025
Wojta Gminy Kozlowo

z dnia 08 lipca 2025 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY W KOZLOWIE

Rozdzial 1.
Wymiar podatkow
§1

1. Ewidencja podatnikow podatkow lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikow i
przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego.

3. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikoéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntdw Starostwa Powiatowego w Nidzicy, umowy
dzierzawy oraz ,,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach od
0sob fizycznych”, a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne] deklaracje na podatek od nieruchomos$ci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek le$ny, sktadane przez podatnikow.

4. Podstawg¢ do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od $rodkoéw
transportowych od oso6b fizycznych i od 0s6b prawnych stanowig deklaracje na podatek od srodkow
transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Nidzicy o
zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawg¢ do dokonywania wpisoéw do ewidencji wieczystego uzytkowania stanowig umowy
zawarte z uzytkownikami wieczystymi.

§2

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych
na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji)
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji)
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypehienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkdw wszczynajg postepowanie wyjasniajace.

§3

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dokonywany jest

technikg komputerowa przy uzyciu systemu ,,Respons” (modut podatki )

2. Wymiar podatku od $rodkow transportowych dokonywany jest technika komputerowag przy

uzyciu systemu — ,,Respons” — (modut Pojazdy)

2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw i nakazy platnicze doreczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§4



1. W ciggu roku podatkowego, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o
zaistnieniu okoliczno$ci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego, o dokonaniu zmiany, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od 0sob fizycznych dokonuje zmiany decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od $rodkow transportowych w razie wystgpienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonujg korekty
uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

§5

Do udokumentowania przypisow 1 odpiséw stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg 1 zwolnien podatkowych,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

Rozdzial I1.
Pobor podatkow

§6

1. Wplaty na poczet podatkdéw 1 optat dokonywane s3:

1) za posrednictwem banku lub poczty na biezacy rachunek Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowe;j

2) do kasy Urzgdu Gminy

3) za posrednictwem inkasentow.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) wyciagi bankowe jezeli wptaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,

2) dowody wptat do kasy

3) kwitariusze przychodowe K 103

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych) w
przypadku gdy wptlata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym
wystepuje zobowigzanie podatkowe.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okre$lajagce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazatl zadysponowanych §rodkéw na rachunek
urzedu.

3. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, wyciag bankowy, raport kasowy.

§7



1.Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy w
Koztowie w sprawie poboru w drodze inkasa podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 podatku
lesnego od o0sob fizycznych.
2. Inkasent, po zakonczeniu poboru podatkéw, przedktada pobrane druki Scistego zarachowania
pracownikowi ksiegowos$ci podatkowej celem dokonania czynno$ci kontrolnych.
3. Przy rozliczeniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na:

1) prawidlowosci podsumowania wszystkich dowodow wptat,

2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, poprawiane czy zmieniane,

3) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki
4. Na dowodd sprawdzenia, osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,,Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym” oraz umieszcza dat¢ i podpis.
5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, Wojt na wniosek Skarbnika, zarzagdza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.
6. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania (kwitariusze K 103) inkasent zwraca po
catkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotdwki pracownikowi Referatu Finansowego
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

Rozdzial I11.
Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§8

1. Rejestracja i1 ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisoOw, odpisOw oraz przeksiegowan odbywa si¢
w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkdw 1 optat lokalnych prowadzone sg przy uzyciu komputera i
obejmuja:

1) dzienniki obrotow — naleznosci przypisanych i odpisanych, wptaty biezace, zalegte i zwroty,
kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate prolongacyjna, stuzace do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiggowanych na kontach podatnikow oraz
na zbiorczych kontach zobowigzania pieni¢znego,

2) konta ksiag pomocniczych — stuzace uszczegoétowieniu i uzupetnieniu zapisow kont ksiegi
glownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikow, kont
zbiorczych zobowigzania pieni¢znego.

3. Uzgodnien danych ksiggowos$ci analitycznej podatkow 1 ksiggowosci syntetycznej prowadzone]
w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkow 1 optat dokonuje si¢ w okresach
miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow,
przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

4. Ksiegowania przypisow i odpiséw dokonuje si¢ w I kwartale danego roku, nastepnie w okresach
co miesigc. Naliczenia naleznych a nie wplaconych odsetek od zalegto$ci podatkowych dokonuje
si¢ w okresach kwartalnych.

§9

1. Ksiegowos¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,Respons modut
Windykacja”

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne
miesigce.

§10



1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia, na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa i dokonana wplata nie
pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku,
w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtos$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke. Na
dowodzie wptaty zapisujemy woéwczas, okres zalegtosci, naleznos$¢ gtownag kwote odsetek 1 kwote
kosztow upomnienia.

2. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglosci 1 odsetki za zwloke, jezeli dokonana wptata
nie pokrywa zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r - Ordynacja podatkowa.

3. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytuldw, dokonang wptate

zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrod
wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza
zobowigzania podatkowe, ktorych termin platnosci uptynat, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
zaleglo$ci podatkowej o najwcze$niejszym terminie platnosci we wskazanym przez podatnika
podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zalegtosci podatkowej we wskazanym
podatku - na poczet zalegtos$ci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrod
wszystkich zaleglos$ci podatkowych podatnika (art. 62 § 1 ustawy).

4. Jezeli na podatniku cigzg koszty dorgczenia upomnienia, dokonang wplate zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow (art. 62 § 1a -Ordynacji podatkowej).

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke¢ oraz kosztow
upomnien organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore stuzy zazalenie
(art. 62 § 4 - Ordynacja podatkowa).

§ 11

1. Ksiggowos$¢ syntetyczna podatkoéw i1 oplat prowadzona jest w przy uzyciu systemu
komputerowego — ,,Respons modut Finanse i Ksiggowos¢”
2. Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkow i optat zostaly uregulowane w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
3. Nalezne Gminie dochody z podatkow przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich
wysokos¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, ujmuje si¢ w ksiedze gtéwnej Urzedu Gminy.
4. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi gldéwne;j
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi:
- syntetycznych,
- analitycznych
- szczeg6towych.
5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkdw.
6. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:
1) z podatnikami — tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,
2) zinkasentami z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,
3) zjednostkami budzetowymi z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
4) z bankami z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,



5) zinnymi podmiotami niebedacych podatnikami w danym podatku lub dla ktoérych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym zasadzonych od nich kwot

7. Plan kont, na ktorym zapisywane sg operacje dotyczace podatkdéw i optat obejmuje:

Konta bilansowe:

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy urzedu

141 — Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Konto 101 — Kasa

Stuzy do ewidencji wplywow 1 zwrotow z tytutu podatkéw, dokonywanych za posrednictwem kasy:
Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- wplyw gotowki z tytutu podatkow i optat w korespondencji ze strong Ma konta 221 — NaleznoSci
z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dhlugoterminowe naleznosci
budzetowe

- wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
podatkéw w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze

Na stronie Ma konta ksigeguje si¢:

- przekazanie $rodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 141 - Srodki pienigzne w drodze

- zwroty podatnikom nadptat oraz wptat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych

Konto — 130 — Rachunek biezacy urzedu

Stuzy do ewidencji wptywow 1 zwrotdéw z tytutu podatkow:

Na stronie Wn konta ksieguje si¢:

- wptywy z tytulu podatkow w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznos$ci z tytulu
dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe

- wplywy érodkow pienigznych w drodze w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

- ponrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze

- zwroty podatnikom nadptat oraz wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkow pienigznych miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ odprowadzenie srodkow pienieznych z kasy na rachunek biezacy
urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa

na stronie Ma konta ksieguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych do kasy w korespondencji ze
strong Wn konta 101 — Kasa



Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Stuzy do ewidencji rozrachunkow:
- z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkow, ktore podlegaja przypisaniu
na ich kontach;
- z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;
- z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;
- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;
- z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy
- wptywoéw do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢:
- przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720
- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wptaty w korespondencji ze strong Ma konta 720
- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu
- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych w wysokos$ci raty naleznej za dany rok budzetowy w
korespondencji ze strong Ma konta 226
Na stronie Ma konta ksigeguje si¢:
- odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720
- wplaty naleznos$ci w korespondencji ze strona Wn konta 130- Rachunek biezacy urzedu
- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 Ordynacji
podatkowej w korespondencji ze strong Wn:
1) konta 011 — Srodki trwate, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwatymi
2) konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wilasnosci praw
majatkowych
3) konta 310- Materialy, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy niebgdacych $rodkami
trwalymi ani prawami majatkowymi
- wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.65 § 1
Ordynacji podatkowej,

Konto 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci podatkowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ naleznosci, w wysokosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem
skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 130.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Stuzy do ewidencji przypisanych, lecz niewptaconych odsetek, nalezno$ci watpliwych z tytutu:
dochodow budzetowych, dochodow wtasnych jednostek budzetowych, dochodow zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, funduszy celowych nieposiadajacych osobowosci
prawnej.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢:



- zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartatu w korespondencji ze strong
Ma konta 221

- zmniejszenie odpiséw aktualizacyjnych w wyniku umorzenia, przedawnienia lub zaptaty
naleznosci, na ktore utworzono odpisy aktualizujgce w korespondencji ze strong Ma konta 221

- zmniejszenie wartos$ci odpiséw aktualizacyjnych ze wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajacych
ich dokonanie w korespondencji ze strong Ma konta 760

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- zwigkszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartatu w korespondencji ze strong
Whn konta 221

- odpisy aktualizujgce nalezno$ci watpliwe w korespondencji ze strong Wn konta 760

Konto 310 — Materiaty

Stuzy do ewidencji zwickszenia wartosci materialéw z tytutu zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wiasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwatymi ani prawami majatkowymi na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Na stronie Wn ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego w korespondencji ze strong Ma
konta 221.

Konto 720 — Przychody i koszty finansowe

Stuzy do ewidencji przychodow budzetowych z tytutu podatkow.

Na stronie Wn ksigguje sig:

- odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w
korespondencji ze strona Ma konta 221

Na stronie Ma konta ksieguje sig:

- przypisy z tytutu podatkoéw w korespondencji ze strong Wn konta 221

- odsetki za zwtoke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej w korespondencji ze strong Wn
konta 221

Konto 760 — Pozostate przychody i koszty

Stuzy do ewidencji pozostaltych kosztow operacyjnych do ktorych zalicza si¢ naleznosci
przedawnione, umorzone, niesciggalne.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci jednostek budzetowych
z tytulu dochodéw budzetowych w korespondencji ze strong Ma konta 290

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizacyjnych w
korespondencji ze strong Wn konta 290.

Konta pozabilansowe:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

Na kontach pozabilansowych 990 i 991 nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu.

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika

Stuzy do ewidencji kwot naleznych od osoéb trzecich z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika.



Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przypisane naleznos$ci od osob trzecich na podstawie decyzji
orzekajacej o odpowiedzialnosci osoby lub 0séb trzecich za zobowigzania podatkowe podatnika

Na stronie Ma ksigguje si¢:

- wplaty od 0s06b trzecich z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika,

- odpisanie kwoty zobowigzan o0sob trzecich pozostatych na ich koncie po wygasnigciu
zobowigzania podatkowego

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw z tytutu podatkoéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- przypisy w wysokos$ci nalezno$ci do pobrania

- odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej

Na stronie Ma konta ksigeguje si¢:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu

- wptaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu

- odpisy naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania, ale niepobranych

Rozdzial IV.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat

§12
1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw 1 odpisow
przypadajacych do konca analizowanego okresu.
2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje rowniez sprawdzenia, czy w
stosunku do nalezno$ci nie zaplaconych prowadzone jest na wniosek podatnika postgpowanie w
sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych lub innych ulg w zaptacie podatkow.
3. Jezeli podatnik nie uregulowal naleznosci w terminie ptatnosci podatku rat, osoba zobowigzana
do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie, ktore wysyta do podatnika za potwierdzeniem
odbioru.
4. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami publicznymi, upomnienia z tytulu
podatkow wysytane sa:
a) w przypadku naleznosci dotyczacych rat podatku w kwocie przekraczajacej 160 zt okreslone
ustawowymi terminami ptatno$ci w decyzji podatkowej niezwlocznie po okresie uplywu terminu
ptatnosci 11, 111, IV raty podatku, ale nie pdzniej niz do konca odpowiednio czerwca, pazdziernika,
grudnia
b) przy pierwszej racie podatku, ze wzgledu na duzg ilo§¢ wplat i termin sporzadzania sprawozdan
za | kwartal, upomnienia mogg by¢ wystawione do 2 miesiecy po uptywie terminu ptatnosci. W
wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ wystawienie upomnien za I kwartat tgcznie z upomnieniami
za kwartat I1
c) w przypadku naleznos$ci dotyczgcych rat podatku w kwocie powyzej 100 do 160 zt, upomnienia
wystawia si¢ dwa razy w roku:
- po terminie ptatnos$ci II raty podatku, nie p6zniej niz do konca czerwca,
- po terminie platno$ci IV raty podatku, nie p6zniej niz do konca grudnia.
d) w przypadku naleznosci dotyczacych rat podatku w kwocie do 100 zt, upomnienia wystawia si¢
raz w roku w terminie nie p6zniej niz do konca grudnia danego roku podatkowego.
5. Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postepowania w
wypadku niemozliwosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. — Ordynacja podatkowa.



6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia, pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany do egzekwowania naleznosci z
tytulu podatkéw sporzadza , na kwoty zalegte tytuly wykonawcze:
a) do 30 dni od daty doreczenia upomnienia na kwoty powyzej 300 zt;
b) dwa razy w roku na kwoty do 300 zl, w terminach do 30 lipca i 30 grudnia roku budzetowego.
7. Wystawione tytuty wykonawcze przesyla si¢ drogg elektroniczng do wiasciwego urzedu
skarbowego.
8. O kazdej zmianie stanu zaleglos$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy Urzad Skarbowy.
9. Zaleglo$ci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.-Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem =zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
10. Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, zatwierdzone przez Skarbnika Gminy.
11. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach  (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki przymusowej), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. —Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.
12. Ewidencja zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomo$ciach stanowi integralng cze$¢
rachunkowosci podatkowe;.
13. Gdy nastgpi splata zobowigzan podatkowych zabezpieczonych hipoteka, na wniosek podatnika
wydaje si¢ zaswiadczenia o wykresleniu hipoteki.

§ 13

1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,
pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje stosownej adnotacji na koncie podatnika.
2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptlacit czes¢
wyznaczonej raty wystawia si¢:

1) upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i dorgcza dtuznikowi

2) tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego urzgdu skarbowego
3. Jezeli w terminie okreslonym W decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub
zalegltosci podatkowe] wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie
zostal rozlozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci
podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin
okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy- Ordynacja podatkowa.

§ 14
1. Powstate nadptaty na kontach wymiarowych likwiduje si¢ w sposob podany ponize;j:
1) pracownik ds. windykacji podatkow 1 optat jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat
kontowych poszczegdlnych podatnikow;
2) nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek , kosztow
upomnienia, oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z
urzedu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych
3) nadpflaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku- nadptate zalicza si¢ na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o zwrot;
4) jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadptlaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika;



5) w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelanie
jaj na inny rachunek, na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenie ksiegowania;

6) w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza si¢ wypetiony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypeltnia si¢ na kwote pomniejszong o kwot¢ optaty pocztowej;

7) przy ksiggowaniu przeksiegowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza si¢
adnotacje zawierajaca nazwe naleznosci 1 numer kont, na ktore przeksiggowano nadptate lub date
jej zwrotu;

8) polecenia, o ktérych mowa przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja dotyczaca
ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiggowych;

9) nadptaty podlegaja oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art. 78 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa;

10) nadpftaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, nie podlegaja oprocentowaniu.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne
miesigce

Rozdzial V.
Postepowanie zabezpieczajace

§15

1.W kazdym roku podatkowym pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje weryfikacji sald pod
katem wystgpowania nalezno$ci przedawnionych, watpliwych do $ciggnigcia 1 niesciggalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzaf, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, przygotowuje si¢
wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z wymagang dokumentacja sktada do wtasciwego
sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege wieczysta bedacej przedmiotem hipoteki.

3. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnosci, a w przypadku oséb pozostajagcych w zwigzku matzenskim takze na majatku
wspoOlnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, Ze nie zostanie ono wykonane, a w szczegdlnosci
gdy podatnik trwale nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze publicznoprawnym lub
dokonuje czynnosci polegajacych na zbyciu majatku, ktéore moga utrudni¢ lub udaremnié
egzekucje.

4. Wpis hipoteki przymusowej wywoluje skutki pokrycia kosztow sadowych za wpis.

5. Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, ze przedawnienie zobowigzania
nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci windykacyjnych, dokonuje si¢
odpisu zobowigzania. Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajagcego sporzadza
si¢ wniosek do Wjta.

6. Kwoty zaleglosci podatkowych, ktore zostaty zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi si¢
do ewidencji ,,zalegtosci zahipotekowanych”

Rozdzial VI.
Sprawozdawczos¢.

§16
1. Pracownicy ksiegowos$ci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktore przekazujg w terminie do 10
dnia miesigca, nastgpujacego po kwartale, ktorego dotycza pracownikowi ksiegowosci budzetowe;,

10



odpowiedzialnemu za sporzadzenie Sprawozdania RB — 27 S z wykonania planu dochodéw
budzetowych, RB — PDP oraz RB — N.
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