Zarzadzenie Nr 129/2019
Wojta Gminy Jedwabno
z dnia 17 grudnia 2019 roku

zmieniajagce Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade
(polityke) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351, z
pdin. zm.} i szczegdblnych ustalert zawartych w art 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019
r. poz. 869, z pézn. zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 119/2017 Weéjta Gminy Jedwabno z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke) rachunkowoéci, dokonuje sie nastepujacych
zmian:
— Zalgcznik Nr 5 — Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow
i opfat, otrzymuje brzmienie okre$lone w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pozostate uzgodnienia zawarte w Zarzadzeniu Nr 119/2017 Wajta Gminy Jedwabno z dnia 29
grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke)
rachunkowosci, oraz w Zarzadzeniu Nr 12/2018 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 01 lutego 2018
roku zmieniajace Zarzgdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke)
rachunkowosci, w Zarzadzeniu Nr 84/2018 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 31 lipca 2018 roku
zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade (polityke)
rachunkowosci, i w Zarzgdzeniu Nr 137/2018 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 31 grudnia 2018
roku zmieniajace Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke)
rachunkowosci, oraz w Zarzadzeniu Nr 9/2019 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 21 stycznia 2019
roku i w Zarzadzeniu Nr 98/2019 Woéjta Gminy Jedwabno z dnia 30 wrzes$nia 2019 roku
zmieniajgce Zarzgdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade (polityke)

pozostajg bez zmian.

§3

Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 129/2019
Wéjta Gminy Jedwabno

Z dnia 17 grudnia 2019 r.

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat

§1

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady prowadzenia ewidenciji analitycznej podatkéw i optat (w
tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), poboru podatkéw, ewidencji przypiséw i
odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan,
likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.

§2
Pracownicy Urzedu Gminy Jedwabno zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaC zawartych w nigj
postanowien.

§3

Kazdemu sotectwu w ksiegowosci podatkowej przyporzadkowano numer (wieksza mozliwoéé
sporzadzania zestawien wg sotectw).

§4
1. Ewidencja ksiggowa naleznych i pobranych podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi), prowadzona jest w Urzedzie Gminy Jedwabno przy uzyciu programéw
komputerowych opracowanych przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp.
Z 0.0. w Olsztynie.
2. Do rozliczer wptat podatkéw, optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) i
niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie zasady okre$lone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208,
poz.1375) z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.
3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidenciji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku le$nego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego w Szczytnie, umowy
dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach
osob fizycznych”, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowos$ci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek leény, sktadane przez podatnikéw, ktérych wzory formularzy okreslone sa
uchwatg Rady Gminy Jedwabno.
4. Podstawg do dokonywania wpiséow do ewidencji  podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek
od $rodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Szczytnie — Wydziat Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

§5
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi) dokonujg czynnosci sprawdzajgcych majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informac;ji)

b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informac;ji).
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkéw wszczynajg postepowanie wyjasniajgce. Za deklaracje (informacje) w



sprawie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi odpowiedzialni sa pracownicy Referatu
Rozwoju i Ochrony Srodowiska.

§6
1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od os6b fizycznych
dokonywany jest technikg komputerowg przy uzyciu programu ,Podatki — osoby fizyczne®.
2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy ptatnoSci naleznych zobowigzarh podatkowych
przekazywane sg automatycznie do systemu ;Windykacji".
3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lenego i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru podatku dorgczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru - na terenie wsi za posrednictwem Sottyséw, przez swoich pracownikow
oraz dla podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzgdu Pocztowego.
4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla osob fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku niemoznosci
doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika, pracownicy wszczynajg postepowanie
majace na celu ustalenie spadkobiercéw - 0s6b zobowigzanych z tytulu podatkéw, a kwoty
ustalonych podatkéw sg odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast przesytki
zwrécone z adnotacjg powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach
podatnika jako dorgczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowej.

§7
1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencii gruntéw pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb fizycznych dokonuja
zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.
2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowo$ci prawnej oraz podatnicy
podatku od $rodkéw transportowych w razie wystagpienia okolicznoéci majgcych wplyw na
powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych
deklaracji podatkowych.

§8

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) decyzje,

4) korekty deklaracji podatkowych,

5) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnier podatkowych

6) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére
zmarty i decyzje wymiarowe nie zostaly im dorgczone.

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

8) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

§9
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat lokalnych i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi) moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) za posérednictwem banku lub poczty,

2) za posrednictwem inkasenta — dotyczy tylko podatkéw na podstawie odpowiednie]
Uchwaty Rady Gminy Jedwabno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku lesnego od 0s6b fizycznych.

2. Do udokumentowania wptat stuza:



1) kwitariusze przychodowe K 103,
2) wyciag bankowy, jezeli wptaty dokonywane s3 za posrednictwem banku lub poczty,
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych),
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,
4) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.
3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

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

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

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych
$rodkéw na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, wyciag bankowy.

§10
Poboru podatkéw i optat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie odpowiedniej Uchwaty
Rady Gminy Jedwabno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego od oséb fizycznych.

§11
1 Inkasent, po =zakonczeniu inkasa przedkliada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi ksiegowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,Rozliczono od numeru ... do
numeru ..., dnia ... i odprowadzono do BS Jedwabno" ,umieszcza date i podpis, oraz wpina
potwierdzenie wptaty.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Woéjt, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§12
Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze dowodow
ksiegowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

§13
1. Rejestracja i ksiegowanie wpfat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sie w
ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;j.
2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i optat lokalnych prowadzone sg, za wyjgtkiem optaty
targowej i miejscowej, przy uzyciu komputera i obejmuja:
e dzienniki obrotéw — naleznosci przypisanych i odpisanych, wpftaty biezgce, zalegte
i zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia stuzgce do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw ksiegowanych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach
zobowigzania pienieznego,
e konta ksigg pomocniczych — stuzgce uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapisow kont
ksiegi gtdéwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdw,
kont zbiorczych zobowigzania pienieznego



3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatyczng
kontrole ciggtoéci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny byé wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien
wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw, przerachowari) dokonuje sie w okresach
kwartalnych.

5. Ksiegowania przypiséw lub odpiséw dokonuje sig: w | kwartale danego roku, nastgpnie
na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie aktualizacji przypiséw oraz naleznych a nie wptaconych
odsetek od zalegtosci podatkowych.

§14
1. Ksiegowo$é podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
prowadzona jest przy uzyciu programéw komputerowych opracowanych przez Zaktad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp. z 0.0. w Olsztynie.
2. Wyciggi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wpfat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie¢ w porzgdku chronologicznym
za poszczegblne miesigce.

§ 15

1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wiasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza sie je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.

2. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna si¢ postgepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wptaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje si¢ wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym sie do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 16
1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate t¢ zarachowuje sig proporcjonainie na
poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwitoke w stosunku, w jakim, w dniu
wptaty, pozostaje kwota zalegto$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;j.
2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutbw, dokonang wpftatg zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;).
3. Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty
sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwioke i koszty
upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na nalezno$¢ gtéwna, odsetki za
zwioke, i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.
4. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutow wykonawczych na
kontach podatnikow ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a réznice pomigdzy kwotg
pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigcg koszty postgpowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowa zalicza si¢ do wydatkéw budzetowych, na
podstawie sporzadzonego polecenia ksiegowania. Potrgcong przez Urzad Skarbowy koszty
komornicze zalicza sie do wydatkéw budzetu jako wydatki za czynno$ci egzekucyjne na podstawie
polecenia ksiegowania.
5. Wysoko$é optaty komorniczej ustalana jest przez urzgdy skarbowe w postaci postanowien i
stanowi to zobowigzanie wobec urzedu skarbowego. Optata ta zaliczana jest do wydatkéw urzedu.



§17

1. Ewidencja podatkéw i optat (w tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) jest
integralng czescig ewidencii ksiggowej Urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont
syntetycznych planu kont jako jednostki budzetowe;.
2. Dia prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie¢ z nastepujgcych bilansowych kont
syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Jedwabnie:

1) konto 130 — Rachunek biezacy jednostki,

2) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

4) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

5) konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci,

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

7) konto 761- Pozostate koszty operacyjne.
3. Dla prowadzenia ewidenciji z tytutu podatkow korzysta sie z nastepujacych pozabilansowych
kont planu kont Urzedu Gminy w Jedwabnie:
1) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

4. Operacje na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z
tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), dokonane za
posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta ksieguije sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw i optat (w tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
wptacone przez podatnikéw na rachunek bankowy, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b). wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta ksieguje sie rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadpfat i wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Wn konta 221 - zapis odwrotny niz wplata (t. 221//130), lub ze strona Wn konta 226 —
Diugoterminowe naleznosci budzetowe, i zapis techniczny do konta 130.

Zapisy na koncie 130 sg zapisami réwnolegtymi do zapiséw na koncie 133 w Organie, zgodnie
z opisem konta 130 zawartym w planie kont dla Urzedu.

5. Operacje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi), ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wpfat,

4) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wilasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

3) wptywéw do wyjasénienia.

Na stronie Wn konta ksieguije sie:

1) przypisy naleznoéci z tytulu podatkéw i optat (w tym opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi), w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

2) odsetki za zwioke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondenciji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,



3) zwrot nadptat, w korespondenciji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki, i zapis
techniczny do konta 130,

4) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

1) odpisy naleznosci, w korespondenciji ze strong Whn konta 720 — Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych,

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondenciji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

3) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

4) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnoéci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynaciji podatkowej, w korespondenciji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

5) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondenciji ze strona Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

6) zaptate dokonang za poérednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze
strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

7) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do ditugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez, jako przypisy w kwotach wpfat dokonanych
za poszczegoélne okresy.

6. Operacje na koncie 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci  krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Whn konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych,

Na stronie Ma konta ksieguje sie¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, oraz przeniesienie
naleznoéci diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej
na dany rok, w korespondenciji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

7. Operacje na koncie 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Na koncie 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci dokonuije sig ewidenciji odpiséw aktualizujgcych
wartosé naleznosci watpliwych.

8. Operacje na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sig:

1) odpisy z tytutu podatkéw i optat, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

3) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencii ze strong
Ma konta 840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:

1) przypisy z tytutu podatkéw i opfat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,



3) przeniesienie nalezno$ci diugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondenciji ze strong
Whn konta 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw.

9. Operacje na koncie 761- Pozostale koszty operacyjne

Na koncie 761- Pozostate koszty operacyjne ewidencjonuje sie koszty niezwigzane bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki w szczegélno$ci odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 290- Odpisy aktualizujgce naleznosci.

10. Operacje na koncie 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow stuzy do ewidencji przychodow
zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczer miedzyokresowych i rezerw.

Na koncie 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych w korespondenciji ze strong WN konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do  krétkoterminowych
w korespondenciji ze strong Ma konta 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

11. Operacje na koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2). odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
Na koncie 991 ksiggowar dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§18

1. Kontrole terminowe;j realizacji zobowigzar wykonuje sie przez analize kont podatnikéw, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpisow
przypadajgcych do korica analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikébw w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do nalezno$ci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zalegloéci podatkowych lub innych ulg
w zaptacie podatkow.

§19

1. Mozna podjgé¢ dziatania informacyjne wobec podatnika, ktéry nie dokonat wptaty podatku, jezeli
jest przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek podatkowy. Dziatanie to
mozna wykona¢ poprzez: telefon, e-mail, faks (krotka wiadomo$é tekstowa). Z dziatania
informacyjnego, jezeli nie ma potwierdzenia, nalezy sporzadzi¢ krotkg notatke, w ktérej ujmuje sie:
w jakiej formie podjeto dziatanie oraz date jego podijecia.

2. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie pfatnosci podatku i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) lub raty do korica miesigca, w ktérym przypada ta
ptatnos¢, pracownik zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzgdza upomnienie:

- niezwiocznie, w szczegdlnosci jezeli taczna wysokos¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z
tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy dziesieciokrotno§é kosztow
upomnienia i nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

- upomnienie wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru. W upomnieniu zawiera sie
wszystkie informacje okreslone w § 8 rozporzadzenia, w tym o rodzaju i wysoko$ci odsetek z tytutu



niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej naliczonych na dzien wystawienia upomnienia, o ile
sg wymagane.

3. Jezeli zalegto$ci objete upomnieniem nie zostaty wplacone, sporzadza sie tytuty wykonawcze do
wiasciwego Urzedu Skarbowego.

4. W przypadku odroczenia terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego (zalegtosci podatkowej)
lub roztozenia na raty, podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat ztozony
podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwioke, terminem ptatnosci podatku lub
zalegtoéci podatkowe] objetej odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreslony w art.
47 § 1-3 ustawy.

§ 20

1. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, niezwtocznie sporzadza si¢ na
kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

2. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, Ze
upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sie¢ do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta si¢ do
wiasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

3. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegto$ci zawiadamia sie niezwltocznie urzad skarbowy.

§21
1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roziozenia na raty,
pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie decyzji wprowadzajg jg do systemu celem
naniesienia nowych terminéw pfatno$ci odroczonego lub roztozonego na raty zobowigzania
podatkowego.
2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czes¢
wyznaczonej raty wystawia sie:
1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,
2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego.

§ 22

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Nadpfaty, ktérych wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtoSci podatkowych wraz z
odsetkami za zwiloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przyszitych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot. Pracownik
sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty do ksiegowosci budzetowe;.

§23

1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca sig¢ kwote nadptaty,
zmniejszajgc 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.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe sporzadza
sie polecenie ksiegowania, ktére przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczacy
ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowodéw ksiggowych.



§24

. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonuja weryfikacji sald
pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i nie$ciagalnych.

. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzar, czy tez dokonuje
czynno$ci, ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnoéci do maijatku, pracownicy
ksiggowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz
z wymagang dokumentacjg sktadajg do wiasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczystg bedacej przedmiotem hipoteki.

Dia nieruchomo$ci, ktéra nie posiada zatozonej ksiegi wieczystej pracownicy ksiegowosci
podatkowej sktadajg wniosek do zbioru dokumentow.

. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytutu wykonawczego —
pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzajg w dwoch egzemplarzach tytut i ewidencje,
przy czym jeden egzemplarz ewidencji potwierdzony przez urzad skarbowy (przyjecie do
realizacji) wraca do ksiggowosci podatkowe;j.

. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ réwniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem ptatnosci, a w przypadku os6b pozostajgcych w zwigzku matzenskim takze na
majatku wspdinym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane, a w
szczegolnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wiasnosci do
majatku.

Wpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztéw sadowych za wpis.

§25

- Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje sig¢ odpisu zobowigzania. Odpisu dokonuje sie na podstawie
polecenia odpisu sporzadzonego na PK zatwierdzonego przez Wijta. Na okolicznosc
udokumentowania postgpowania wyjasniajagcego i braku winy pracownika sporzadza sie
protokot, ktéry stanowi zatgcznik do PK.

Kwoty zalegtosci podatkowych, ktére zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi
sig do ewidencji ,zalegtosci zahipotekowanych”.






