KOZLOWO Zarzadzenie Nr 16/2011
Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 12 kwietnia 2011 r.

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

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pozn. zm), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcj¢ ustalajaca zasady rachunkowosci
oraz plan kont dla prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy w
Koztowie zgodnie z zatgcznikiem Nr |

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu

powierzonych im obowigzkéw do zapoznania si¢ z wymieniong w § 1 instrukcja
i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 stycznia 2011 r.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2011
Wijta Gminy Kozlowo

z dnia 12 kwietnia 2011 r.
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INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY W KOZLOWIE

Rozdzial I. Wymiar podatkéw.

§1

. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczace podatnikéw 1
przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego.

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Nidzicy, umowy
dzierzawy oraz ,.Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach od
0sob fizyeznych™, a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny 1
deklaracje na podatek lesny, skladane przez podatnikow.

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

5. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji wieczystego uzytkowania stanowia umowy
zawarte z uzytkownikami wieczystymi.

§2

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonujg 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 nieprawidlowosci ich
wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkdw wszczynaja post¢gpowanie wyjasniajace.

§3

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

technikg komputerowa przy uzyciu programu ,,PUMA™ — [ OPJ” (jednostki prawne) oraz ,,Podatki

osoby fizyczne”

2. Wymiar podatku od s$rodkéw transportowych dokonywany jest technika komputerowa przy

uzyciu programu — ,,PUMA” —  POST Pojazdy”

2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatkow i nakazy platnicze dorgczane sa za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
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§4

W ciggu roku podatkowego, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizycznych o

zaistnieniu okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku 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 0séb fizycznych dokonuje zmiany decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonuja korekty
uprzednio zlozonych deklaracji podatkowych.

§5

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

Rozdzial IT1. Pobér podatkéw

—_—

[§]
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§6

. Wptaty na poczet podatkow i oplat dokonywane sa:

D

2)
3)

za posrednictwem banku lub poczty na biezacy rachunek Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowe]

do kasy Urzgdu Gminy

za posrednictwem inkasentow.

. Do udokumentowania wptat stuza:

1)
2)
3)
4)

wyciagi bankowe jezeli wptlaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,
dowody wptat do kasy

kwitariusze przychodowe K 103

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych) w
przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe.

. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza:

1

2)

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

umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
urzedu.

Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, wycigg bankowy, raport kasowy.



§7

1.Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy w
Koziowie w sprawie poboru w drodze inkasa podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego od osob fizycznych.
2. Inkasent, po zakonczeniu poboru podatkéw, przedkiada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
3. Przy rozliczeniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na:

1) prawidlowosci podsumowania wszystkich dowodéw wplat,

2) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, poprawiane czy zmieniane,

3) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki
4. Na dowdd sprawdzenia, osoba kontrolujaca wpisuje adnotacje ,,Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym” oraz umieszcza date¢ i podpis.
5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, Wojt na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie
prawidfowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.
6. Wyptata wynagrodzenia za inkaso od pobranych podatkéw dokonywana bedzie dwa razy w roku
po 111 IV racie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
7. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania (kwitariusze K 103) inkasent zwraca po
catkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotowki pracownikowi Referatu Finansowego
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

Rozdzial IV. Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

§8

1. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisdw oraz przeksiegowan odbywa sie
w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikow oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;j.

2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw i oplat lokalnych prowadzone sq przy uzyciu komputera i
obejmuja;

1) dzienniki obrotow — naleznosci przypisanych i odpisanych, wplaty biezace, zalegte i zwroty,
kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate prolongacyjna, shizace do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiggowanych na kontach podatnikéw oraz
na zbiorczych kontach zobowiazania pieni¢znego,

2) konta ksiag pomocniczych — stuzace uszczegotowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi
glownej. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikéw, kont
zbiorczych zobowigzania pienigznego.

3. Uzgodniefi danych ksiggowosci analitycznej podatkow i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i oplat dokonuje sie w okresach
miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypisow, odpisow, wplat, zwrotow,
przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

4. Ksiggowania przypisow i odpisow dokonuje si¢ w I kwartale danego roku, nastepnie w okresach
co miesigc. Naliczenia naleznych a nie wptaconych odsetek od zaleglosci podatkowych dokonuje
si¢ w okresach kwartalnych.

§9

1. Ksiggowoé¢ podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,PUMA
Windykacja”

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



§10

1. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wplata nie pokrywa kwoty
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate rozrachowuje si¢ proporcjonalnie na
poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku. w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;j.
2. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
podatku o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze na poczet ktorego
zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej)
3. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci po uprzednim dorg¢czeniu upomnienia,
z kwoty wplaconej tytulem zaleglo$ci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci nalezne
koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscig a pozostata kwotg rozrachowuje si¢ w sposob
okreslony w art.55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.
5. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gléwnej. odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia na koncie
podatnika pozostaje réznica — naleznos¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pismie, W
formie postanowienia. W tresci postanowienia okresla si¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate
na koncie, podlegajace wplacie saldo.
6. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytutdéw wykonawczych na
kontach podatnikow ksieguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika. a réznic¢ pomigdzy kwotg
pobrana od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowiaca koszty postgpowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo oplate bankowa pokrywa si¢ z wydatkow budzetu na podstawie
polecenia ksiggowania.

§11

1. Ksiggowos¢ syntetyczna podatkow i oplat prowadzona jest w przy uzyciu programu
komputerowego — ,,PUMA Finanse i Ksiggowos¢”
2. Zasady prowadzenia ksiegowej ewidencji podatkow i oplat zostaty uregulowane w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw 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 ksi¢dze gtownej Urzedu Gminy.
4. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiggi glowne]
- kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi:
- syntetycznych,
- analitycznych
- szczegOlowych.
5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.
6. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:
1) z podatnikami — tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
2) zinkasentami z tytulu poboru podatkow, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikdw,
3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
4) z bankami z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,
5) zinnymi podmiotami nieb¢dacych podatnikami w danym podatku Iub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym zasadzonych od nich kwot
7. Plan kont, na ktorym zapisywane sa operacje dotyczace podatkow i optat obejmuje:
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Konta bilansowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy urzedu

141 — Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Konto 101 — Kasa

Stuzy do ewidencji wpltywow i zwrotow z tytutu podatkow, dokonywanych za posrednictwem kasy:
Na stronie Wn konta ksieguje si¢:

- wplyw gotowki z tytutu podatkow i optat w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Nalezno$ci
z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dhlugoterminowe naleznosci
budzetowe

- wplyw gotowki z rachunku biezacego urz¢du do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
podatkow w korespondencii ze strong Ma konta 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- przekazanie srodkdéw pienieznych na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 141 - Srodki pieniezne w drodze

- zwroty podatnikom nadptat oraz wptat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto — 130 — Rachunek biezacy urzedu

Stuzy do ewidencji wpltywow i zwrotéw z tytulu podatkow:

Na stronie Wn konta ksigguje si¢:

- wplywy z tytulu podatkoéw w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

- wplywy srodkow pienigznych w drodze w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pienigzne w drodze

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

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ pobranie srodkdw pienig¢znych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 101 —
Kasa

- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy w korespondencji ze strong Ma konta
130 — Rachunek biezacy urzedu

Na stronie Ma konta 141ksigguje si¢ przekazanie srodkow pienigznych:

- do kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa

- na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu
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Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji rozrachunkow:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu
na ich kontach;

- z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

- z bankami z tytuhu nieprzekazanych wplat:

- z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy

- wplywéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta ksieguje sig:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty w korespondencji ze strong Ma konta 720

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy w
korespondencji ze strong Ma konta 226

Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720

- wplaty naleznosci w korespondencji ze strona Wn konta 130- Rachunek biezacy urzedu

- wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. o ktérym mowa w art. 66 § 1 Ordynacji
podatkowej w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urz¢du

- wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktéorym mowa w art.65 § 1
Ordynacji podatkowej,

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoscei podatkowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonane;j
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — konta Rachunek biezacy urzedu lub ze strong
Wn konta 101 — Kasa oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w
korespondencji z kontem 221.

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Stuzy do ewidencji przychodow budzetowych z tytutu podatkow.

Na stronie Wn ksieguje sig:

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

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

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- przypisy z tytulu podatkow w korespondencji ze strong Wn konta 221



- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej w korespondencji ze strong Wn
konta 221

Konta pozabilansowe:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika

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

Na kontach pozabilansowych 990 1 991 nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu.

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przypisane naleznosci od oséb trzecich na podstawie decyzji
orzekajacej o odpowiedzialnosci osoby lub 0sdéb trzecich za zobowiazania podatkowe podatnika

Na stronie Ma ksigguje sie:

- wplaty od 0s6b trzecich z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika,

- odpisaniec kwoty zobowigzan oséb trzecich pozostalych na ich koncie po wygasnigciu
zobowigzania podatkowego

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

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

Na stronie Wn konta ksigguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu

- wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu

- odpisy naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania. ale niepobranych

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.
§ 12

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow, wediug
stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpiséw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone. Dokonuje rowniez sprawdzenia, czy w
stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek podatnika postgpowanie w
sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych lub innych ulg w zaptacie podatkow.

3. Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do konca miesiaca,
w ktorym przypada ta platnosé, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza upomnienie, ktore
wysyla do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

4. Upomnienia sporzadza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku.

5. W przypadku zaleglosci na kwot¢ ponizej wysokoscei kosztow upomnienia sporzadza sig
upomnienie na koniec roku podatkowego, a w przypadku zaleglosci w wysokosci 2 zlotych, nie
sporzadza si¢ upomnienia na koniec roku, lecz powiadamia si¢ pisemnie podatnika o zaleglosci
figurujacej na jego koncie. Upomnienie sporzadza si¢ gdy zaleglos¢ nie zostanie uregulowana.



6. Jezeli zaleglos¢ objeta upomnieniem nie zostata w calosci zaplacona, na kwoty zalegle sporzadza
si¢ tytuty wykonawcze.

7. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien, wpisuje si¢ do
ewidencji tytutow wykonawczych i przesyla si¢ do whasciwego urzgdu skarbowego.

8. O kazdej zmianie stanu zalegltosci objetej tytulem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§13

1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozenia na raty,
pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje stosownej adnotacji na koncie podatnika.
2. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czgsé
wyznaczonej raty wystawia si¢:

1) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaplacenia i dorgcza dhuznikowi

2) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego

Rozdzial V1. Likwidacja nadplat.
§ 14

1. Nadptaty podlegajq zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosécei podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych. a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosei lub czgsdei na poczet przyszlych
zobowigzan podatkowych.

2. Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtoscei podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych. chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.
Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza wniosek o wyplacenie kwoty nadplaty do
ksiggowosci budzetowe;.

3. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych i biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

4. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nic wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju. to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadptaty,
zmniejszajagc odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy dotacza si¢ zawiadomienie o wysokosci nadptaty figurujacej na
koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku podatkowego.

5. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe sporzadza sig¢
polecenie ksiggowania.

6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika.

Rozdziat VII. Postgpowanie zabezpieczajace
§ 15

1.W kazdym roku podatkowym pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych, watpliwych do §ciagnigcia i niesciggalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, przygotowuje si¢
wniosek o wpis hipoteki przymusowej 1 wraz z wymagana dokumentacjg sktadajq do whasciwego
sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege wieczysta bedacej przedmiotem hipoteki.

3. Dla nieruchomosci, ktéra nie posiada zalozonej ksiggi wieczyste] pracownik ksiggowosci
podatkowej sktada wniosek do zbioru dokumentow.



4. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytutu wykonawczego,
wowcezas sporzadza si¢ tytul w dwadch cgzemplarzach, a w ewidencji tytulow zalaczonej do
drugiego egzemplarza w rubr. 10 zamieszcza si¢ adnotacje ..Klauzula” co oznacza, iz ten
egzemplarz ma wroci¢ do wierzyciela z wypelniong czedcig tytulu stanowiaca o skierowaniu tytutu
czyli. tzw. Administracyjng klauzula wykonalnosdci. Jezeli tytuty znajduja si¢ juz w urzedach
skarbowych, ale nie sg jeszcze zrealizowane wystawia si¢ drugi identyczny egzemplarz tytutu
wykonawczego z ewidencja tytuléw wykonawczych, w ktérej w rubr. 10 wpisuje sig ,,Klauzula”

5. Zobowiazanie podatkowe moze by¢ rdéwniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnosci, a w przypadku osdb pozostajacych w zwigzku matzenskim takze na majatku
wspdlnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa. ze nic zostaniec ono wykonane, a w szczegdlnosci
gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze publicznoprawnym i dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest utrata prawa wtlasnosci do majatku.

6. Wpis hipoteki przymusowej wywoluje skutki pokrycia kosztéw sadowych za wpis.

7. Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajacego nic stwierdzono, ze przedawnienie zobowigzania
nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, dokonuje si¢
odpisu zobowiazania. Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego sporzadza
si¢ wniosek do Wajta.

8. Kwoty zaleglosci podatkowych, ktore zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi si¢
do ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowanych™

Rozdzial VIII. Sprawozdawczos¢.
§ 16

1. Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych z tytutu podatkow objetych zakresem czynnosci, ktore przekazujg w terminie do 10
dnia miesigca, nastepujacego po kwartale, ktorego dotyczq pracownikowi ksiegowosci budzetowej,
odpowiedzialnemu za sporzadzenie Sprawozdania RB — 27 S z wykonania planu dochodéw
budzetowych, RB — PDP oraz RB — N.




