ZARZADZENIE NR 48/2007

BURMISTRZA GMINY | MIASTA KOZIEGLOWY

Z dnia 6 czerwca 2007 roku

w sprawie : zasad rachunkowosci w zakresie ewidencji podatkow i optat niepodatkowych
naleznosci budzetowych .

Na podstawie § 1 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad rachunkowoéci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow , oplat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego [ Dz.U.Nr 112
2 2006 roku poz. 761 ] zarzgdzam :

1. Szczegotowe zasady rozliczen wptat podatkow i optat zgodnie z zalacznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia .

2. Zatwierdzam do uzytkowania programy komputerowe zakupione z Firmy ,MIKOMP”
Systemy Komputerowe z Katowic ul. Astrow 7 do ewidencji podatkowe; poczawszy od
pierwszego stycznia 2007 roku w zakresie podatnikéw
A/ Oséb fizycznych platnikow
- podatku rolnego
- fgcznego zobowigzania pienieznego
- podatku od nieruchomosci
- podatku lesnego .

B / Osob prawnych ptatnikow
- podatku rolnego

- podatku od nieruchomosci
- podatku lesnego .

C/ Dostep do danych i programu posiadajg osoby zatrudnione na stanowiskach
Inspektoréw ds. podatkéw i optat lokalnych Pani Irena Petak , Pani Krystyna Nawara ,
Pani Ewa Pluta , Inspektoréw ds. wymiaru podatku Pani Wiestawa Churas ,

Pani Matgorzata Olechnowicz oraz Inspektor ds. informagji i informatyki

Pan Grzegorz Stepien . Kazdy z wymienionych pracownikéw posiada wiasne hasto
dostepu do stanowiska pracy oraz hasto uzytkownika programu zmieniane co 30 dni .
Archiwizacji danych na serwerze gtéwnym dokonuje Inspektor ds. informagji i informatyki
Pan Grzegorz Stepien , nie rzadziej niz raz w miesigcu .

Jednoczesnie przestajg by¢ uzytkowane z dniem 31 grudnia 2006 roku programy
komputerowe dotyczgce system wymiaru i ksiegowosci podatkéw od gruntow

i nieruchomosci opracowany i wdrozony przez Przedsiebiorstwo Wielobranzowe
BUDOREKS Sp. z 0.0. Opole

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

-
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Zatacznik Nr 1

SZCZEGOLOWE ZASADY ROZLICZEN WPLAT PODATKOW | OPLAT

Podstawowe akty prawne regulujace zagadnienia rachunkowosci podatkowe] :

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
[Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm ]

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
[Dz. U. 22002 r. Nr 76 poz. 694 ze zm ]

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
[Dz. U.z2005r. Nr 8 poz. 60 ze zm. |

4. Rozporzadzenie ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow | optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
[Dz. U. Nr 112 poz. 761 ]

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoinych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych [ Dz. U. Nr 142 poz.
1020 ]

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowe;]
klasyfikacji dochodéw , wydatkéw , przychoddw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzgcych ze
Zrédet zagranicznych [ Dz. U. Nr 107 poz. 726 |

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej [ Dz. U. Nr 115 poz. 781 ]

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe [ Dz. U. Nr 165 poz. 1374 z poézn. zm.

9. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji [ Dz. U. Nr 137
poz. 1541 z pézn. zm. |

Rachunkowo$¢ podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Gminy i Miasta Koziegtowy
prowadzona jest w ramach Referatu Finanséw i Podatkéw przez wyodrebnione stanowiska
pracownicze ds. wymiaru podatkéw oraz ksiggowosci podatkow i optat lokalnych , ktdrych
zadaniami okreslonymi w przepisach § 3 rozporzadzenia w sprawie ewidencji podatkéw
w szczegolnosci sg :

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych
zwigzanych z procesem realizacji dochodéw gminy z tytutu podatkow tj. wymierzaniem zobowigzan
podatkowych , przypisem tych zobowigzan , odpisami zobowigzan | wptatami i zwrotami ,
zaliczeniem nadptat .

- sprawdzanie przestrzegania przez podatnikéw terminéw ptatnosci

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych | takich
jak upomnienia , tytuly wykonawcze

- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat , nadptat i zalegtosci

- przeprowadzanie rozliczenia [ rachunkowo — kasowego ] inkasentow z pobranych podatkéw i optat
- przygotowywanie sprawozdan , projektow uchwat podatkowych

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
hiezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych

- weryfikacja i kontrola prawidtowosci i terminowoséci sktadania deklaracji podatkowych

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Kontrola formalna dowodu ksiggowego ma na celu ocene poprawnosci
dowodu ksiggowego , a takze ustalenie czy jest kompletny i sporzadzony zgodnie z ustalonymi
wymaganiami . Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawnosci obliczer: arytmetycznych |
poprawnosci przyjetych zaokraglen .



Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien zawieraé , co najmniej :

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

- okreslenie stron [ nazwy , adresy ] dokonujacych operacji gospodarczej

- Opis operacji oraz jej warto$é

- date dokonania operacji , a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inna data , takze date sporzgdzenia
dowodu

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub , od ktérej przyjeto skiadniki aktywow

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych | dekretacja |, podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania .

Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuzg :

- deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej z ktorych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe

- decyzje

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych , naleznych od podatnikow

- postanowienia o dokonaniu potracenia , o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej

- odpisy orzeczer sgdu administracyjnego , o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej .

Do udokumentowania wpiat stuzg :

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

- wyciag bankowy w formie elektronicznej , jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje wpfaty albo dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego

- postanowienia o zaliczeniu wptaty , nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych

- wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysziych zobowigzan podatkowych , o ktérych
mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej

- dowody wewnetrzne — polecenie ksiegowania , nota ksiegowa

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuzg :

- postanowienie o dokonaniu potracenia

- umowy lub inne dokumenty , z ktérych w szczegdtowosci wynika okreslony w art, 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego

- decyzje dotyczace przypadkéw , o ktdrych mowa w art. 67 § 1 pkt 3iart. 67 d § 10rdynacji
podatkowej [ umorzenie zalegtosci podatkowej na wniosek i z urzedu ]

- dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji podatkowej .

Do udokumentowania zwrotow stuzg :

- pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych

- wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej , jezeli dla kazdej wykazanej w nim operagcji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty , albo dokumenty wyptaty zatgczone do wyciggu
bankowego .

Wpilaty i wyptaty w banku , wptaty u inkasenta :

Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje :
- egzemplarza pokwitowania

- podatnika

- podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty

- wysoko$¢ kwoty wplaty lub wypiaty

- w przypadku wptaty réwniez okres , ktérego dotyczy wplata

- daty wptaty lub wyptaty , ktora jest jednoczeénie data pokwitowania .



Kwitariusze przychodowe sg drukami écistego zarachowania . Ewidencja drukow scistego
zarachowania prowadzona jest w ksiedze drukow przez inspektora ds. budzetowych .

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wptaty podatku , na pisemna j
prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty / zaswiadczenie podlegajace optacie
skarbowej /.

Ewidencja podatkdw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu jako jednostki budzetowej . Zapisow w
ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci ,
rozporzadzeniu w sprawie ewidencji podatkdw , rozporzadzeniu w sprawie planu kont .

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na :

1) kontach bilansowych
a ) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej ,
b ) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych

2 ) kontach pozabilansowych , stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi , okreslonymi w art.
107 — 117 a Ordynacji Podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z
tytutu podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow :

a ) syntetycznych
b ) analitycznych
¢ ) szczegotowych .

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow .
Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow :

1) z podatnikami — z tytutu poboru podatkow , ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow

2) z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw , ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow

3 ) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej , bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku
5 ) z innymi podmiotami — niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub , dla ktérych dany
organ nie jest wiasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi , w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot .

Konta szczegotowe prowadzi sie w nastepujacy sposéb :

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku

2') dla kazdej jednostki budzetowej , banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w
kazdym przypadku , w zwigzku , z ktérym ta jednostka budzetowa , bank lub inny podmiot stat sie
diuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego .

Konta szczegotowe , prowadzone dla podatnikéw winny mieé strone :

1. Wn, na ktorej ewidencjonuje sie wszystkie przypisy , w tym przypisy zobowigzar
podatkowych na podstawie doreczonych decyzji ustalajgcych zobowigzanie podatkowe |
deklaracji podatkowych , przypis odsetek za zwtoke w wysokosci kwoty wptaconej

2. Ma, na ktérej ewidencjonuje sie wszystkie odpisy — wygasniecie zobowigzania z tytutu zaptaty
, potracenia , przeniesienia wtasnosci rzeczy , umorzenia oraz wptaty odsetek za zwioke i
kosztéw upomnienia [ po uprzednim ich przypisaniu na podstawie dowodu wptaty ] .



Szczegotowych kont podatnikéw nie prowadzi sie dla podatkéow , ktére nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikow . Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale

5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych { optata targowa , miejscowa
administracyjna ] a takze opfata skarbowa , ktorag reguluje ustawa o optacie skarbowe; .

Konta pozabilansowe obejmuja :

1) konta syntetyczne

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

b ) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikdw

2 ) konta analityczne prowadzone wediug rodzajow podatkow
3 ) konta szczegotowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow .

Pozabilansowe konta szczegbtowe prowadzone dla 0séb trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikow otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;
osoby trzeciej .

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu , z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta .

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdlowych ewidencje ksiegowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j .

Suma obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym , do
ktorego sg prowadzone .

Ksiggi prowadzone sg przy pomocy komputera w postaci dokumentéw papierowych i zapiséw
elektronicznych . Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg za posrednictwem klawiatury
komputerowej . tak ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskujg trwale czytelng postaé
odpowiadajgcg tresci dowodu ksiggowego i umozliwiajg stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego
zapisu . Dokumentom Zrédiowym nadawane sg automatycznie kolejne numery , dla trzech
stanowisk ksiggowych podatkowych z uwzglednieniem indywidualnego hasta .

Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku , w postaci czytelnej dla kazdego uzytkownika , tresci
zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych ;

miesieczne zestawienie obrotow

kwartalne zestawienia przypisodw , odpisow , wplywow i sald

wykaz zalegtosci — po kazdej racie podatkowej oraz na koniec kazdego kwartatu
wykaz nadptat na koniec kazdego kwartatu

hown =

Ewidencja ksiggowa podatku od srodkéw transportu od oséb fizycznych i prawnych prowadzona
jest technikg reczng .

1. Wptaty podatku ksieguje sig na kartach poszczegéinych podatnikow wg. rodzajéw pojazdow
na podstawie bankowych dowodéw wptat ;

- wplaty nieprzypisane ujmuje sie w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych

- wpflaty przypisane na kartach kontowych w dzienniku obrotow .

2. Prowadzone technikg reczng urzgdzenia ksiegowe ;
- biezgca ewidencja kart podatnikéw

- dziennik obrotéw naleznosci przypisanych

- dziennik obrotéw naleznaosci nieprzypisanych



W zakresie wymiaru podatkéw technika reczng prowadzone sa karty gospodarstw oraz karty
nieruchomosci .
Przy uzyciu komputera rejestry przypisoéw i odpisdéw , umorzen , ulg i zwolnien podatkowych .

W zakresie optaty targowe]j prowadzone jest technikg reczng zestawienie wptat optaty wedtug
poszczegolnych inkasentéw , na podstawie bankowych dowodéw wplat .

Dane z ewidencji ksiggowej podatkéw i optat stanowig podstawe sporzadzenia sprawozdania
kwartalnego Rb - 27 S Miesigczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
jednostki samorzadu terytorialnego .

Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta sie z nastepujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu , prowadzonych technikg reczng :

1) konto 011 Srodki trwate

2 ') konto 020 Wartosci niematerialne i prawne

3 ) konto 130 Rachunek biezacy urzedu

4 ) konto 140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
5 ) konto 221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

6 ) konto 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

7 ) konto 310 Materiaty

8 ) konto 750 Przychody i koszty finansowe

Zasady funkcjonowania tych kont okreslone sa w §§ 14 — 23 rozporzadzenia w sprawie ewidenciji
podatkéw , jak réwniez w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia w sprawie zaktadowego planu kont .

Pobdr podatkow i optat lokalnych odbywa sie w drodze inkasa lub za posrednictwem banku.

1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu pod wzgledem
kompletnosci wszystkich dowodow dotyczacych poszczegdlnych podatkow .
W poleceniu ksiggowania ujmuje sie kwote ;
- facznego zobowigzania pienigznego od osob fizycznych [ poszczegéine rodzaje podatkow
rozliczane sg kwartalnie ]
- podatku od $rodkéw transportu od os6b fizycznych i prawnych
- podatku od nieruchomosci , rolnego , lesnego od o0sdb prawnych .

Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik ksiggowosci podatkowe;j ,
ktéremu powierzono kontrolg i ksiggowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych dochodéw
budzetu .

2. Poboru podatkéw i optat lokalnych przez inkasentow dokonuje sie na podstawie:

Uchwaty Rady Gminy, podjetej zgodnie z art. 6 b ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o
podatku rolnym /Dz. U .z 1993r. Nr 94, poz. 431 ze zm./, art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 12
stycznia 1991r. o podatkach i opfatach lokalnych , podatku od nieruchomosci /Dz. U. Nr 9 ,
poz. 31 ze zm. / oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku leSnym
/Dz. U. Nr 200, poz. 1682 ze zm./, w ktorej okreslono zasady poboru podatkéw, inkasentow
oraz ich wynagrodzenie za czynno$ci zwigzane z poborem podatkéw .

3. Inkaso zobowigzania pienieznego i oplat lokalnych prowadzone jest na podstawie
kwitariuszy przychodowych /druk $cistego zarachowania /.

4. Zobowigzanie pienigzne wptacane na podstawie bankowych dowodow wptat sporzadzanych
Za pomoca systemu — dotyczy miejscowosci Koziegtowy i Wylagi .



5. Kwitariusz wydaje pracownik ksiggowosci budzetowej , ktory prowadzi ksiege drukow
$cistego zarachowania .

6. Kwitariusz  ujety w zbidr /blok/ , zawiera blankiety pokwitowan i podlega oznaczeniu
W nastepujgcy sposob :
nazwisko i imig otrzymujacego , date wydania i zwrotu kwitariusza.

Strony kwitariusza stemplowane sg pieczgcig nagtowkowa urzedu.

7. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytutu
zobowigzania podatkowego oraz optaty targowej. Wystawienie pokwitowar; w kwitariuszu na
wplaty z tytutu innych optat nie objetych kwitariuszem jest zabronione.

8 . Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie decyzji wymiarowej
wysokos¢ przypadajacej do zaptacenia naleznosci .

9. Przyjmujac wptate inkasent wypetnia pokwitowanie w kwitariuszu : dwie kopie
potwierdzenia pozostajg w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony
jest dla podatnika.

10. W przypadku niewlasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku , uniewaznia on bfedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu
»» anulowano” potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

11. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza
wymienionymi jest zabronione.

12 Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy budzetu gminy, w nastepnym
dniu po terminie ptatnosci /art. 47 § 4 a ustawy - Ordynacja podatkowa/

13 Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caty kwitariusz pracownikowi prowadzgcemu
ksiggowo$¢ podatkowa.

14 Przy rozliczeniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na

sprawdzeniu :

al czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b/ zgodnosci sum kwot wptaconych do banku z suma 0golng wynikajacg z
wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

¢/ prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk w kwitariuszu oraz zgodnosci
ogdinej sumy z gotowka wplacong przez inkasenta,

d/ czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,

e/ czy wszystkie pobrane wptaty wpisane 53 na kopiach pokwitowan,

f/ czy inkasent nie przetrzymat Zainkasowanej gotowki.

15 Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddw przestat peini¢ funkcje inkasenta, dokonuje
si¢ szczegdlowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami na
prowadzonych u siebie urzgdzeniach ksiegowych.

16 Czynnosci kontrolnych rach unkowych kwitariuszy dokonuje pracownik referatu prowadzgcy
analityczng ewidencje ksiegowa podatkéw . Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca
wpisuje adnotacje ,,sprawdzono zgodnosé wptat”

17 Kontrole merytoryczng kwitariuszy wykonuje pracownik ksiggowosci podatkowe; .

18 W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci Burmistrz na wniosek Skarbnika
zarzadza sprawdzenie prawidiowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.



19 Pracownik prowadzgcy ewidencje analityczng podatkéw uniewaznia wszystkie nie
wykorzystane blankiety pokwitowan w zwrdconych przez inkasenta
kwitariuszach , po rozliczeniu za biezacy rok, przez przekreslenie blankietu i
wpisaniu stfowa ,,uniewazniono” lub w inny sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne
wykorzystanie.

20 Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje sie w zbiorze dowodow

ksiegowych, wiasciwym dla danej miejscowosci i optaty targowe;.

Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

1.

SEN

Wpfaty pobrane przez inkasenta ksigguje sie na kontach podatkowych na podstawie
wczesniej sprawdzonego kwitariusza przychodowego wplat sporzadzonym przez
inkasenta .

Whpiaty bankowe ksigguje sig na kontach podatkowych na podstawie dowodu wptaty.
Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty , jezeli dyspozycje podane w
dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé
odsetki za zwioke i koszty upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote

jaka przypada na nalezno$¢ gtéwng , odsetki za zwloke i koszty upomnienia

za okres , za jaki wptate przyjeto.

Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu
upomnienia , na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja
podatkowa / tekst jednolity z 2005r. Dz.U. Nr 8, poz. 60 ze zm. / i dokonana wpfata
nie pokrywa kwoty zalegiosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke , wplate te
zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwot zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwioke . Na dowodzie wplaty zapisujemy wowczas okres zaleglosci.,
naleznos¢ gtowng, kwote odsetek i kwote kosztéw upomnienia.

5 . Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, kosztéw wymienionych w pkt. 3 na

koncie podatnika pozostaje réznica — nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia sig o
tym na pismie, w formie postanowienia, stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukeji. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podlegajgce zaptacie saldo.

6. Za termin dokonania zapfaty zobowigzania uwaza sie:

a) przy zaptacie gotdwkg — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu, w

placéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta.
b/ w obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

Rejestracja i ksiggowanie wpfat, zwrotéw, oraz przeksiggowan odbywa sie w ksiegowosci
podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie

tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
Gminy oraz sporzadzania stosownych przypisow i odpiséw dokonuje sie w okresach

kwartalnych .

Naliczen

okresach kwartalnych.

naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych dokonuje sie w



Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzarn wykonuje sie przez analize kont podatnikdw, wedtug
stanu na koniec kwartatu, po zaksiggowaniu wszystkich wpfat, zwrotéw, przypisow i odpisow
przypadajgcych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych , decyzji wymiarowych
oraz deklaracji przeprowadzajg pracownicy wymiaru i ewidencji podatkéw kontrolujgc co najmniej
5 % podatnikéw poszczegélnych podatkow [ np. poprzez sprawdzenie poz. od ....do ..... lub
poszczegoinych miejscowosci .

3. Osoba prowadzgca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikéw
w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaptacone oraz czy nie wystepuje na koncie
nadpfata.

4. Upomnienia wystawiane sg w terminach :
- podatek od nieruchomosci , rolny , lesny od oséb fizycznych do 45 dni po uptywie terminu
ptatnosci kazdej raty
- podatek od nieruchomosci , rolny , lesny od oséb prawnych do 30 dni po uptywie kazdego
kwartatu
- podatek od srodkéw transportu do 45 dni po uptywie terminu ptatnosci .

5. Upomnienia wystawia sig¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej 20,00 zt. Jezeli wysokosc
przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz 20,00 zt. , upomnienie wystawia sie w terminie 30 dni
po uptywie terminu ptatnosci ostatniej raty .

6. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, wystawia sie tytuty wykonawcze w
terminach :
- podatek od nieruchomosci, rolny , leny od oséb fizycznych , podatek rolny od oséb prawnych

polillracie do dnia 31 sierpnia, a po Il i IV racie do 28 lutego nastepnego roku

- podatek od nieruchomosci i lesny od oséb prawnych , po |, II, Il racie do dnia 30 czerwea | po
IV, V, Vlracie do dnia 30 wrze$nia , po VIl , VIII , IX racie do dnia 31 grudnia , po X, XI, XII
racie do dnia 30 marca nastepnego roku
- podatek od $rodkow transportowych od osob fizycznych i prawnych — po | racie do dnia 30
czerwca , po |l racie do dnia 31 grudnia .

7. Tytuty wykonawcze wystawia sie w przypadku zaleglosci przekraczajgcej 20,00 zt. . Jezeli kwota
zaleglosci podatku za dany rok jest nizsza niz 20,00 zt. tytut wykonawczy wystawia sie za caly
rok do dnia 28 lutego roku nastepnego .

8 Wystawione tytuty wykonawcze wraz z potwierdzeniem odbioru lub stwierdzeniem, ze upomnienie
nie bylo konieczne, wpisuje sig do ewidencji tytutbw wykonawczych i przesyla sie do wiasciwego
urzedu skarbowego, ktéry potwierdza jego odbiér.

9.0 kazdej zmianie stanu zalegiosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegto$ci zawiadamia sie niezwiocznie Urzad Skarbowy.

10.Sposob postgpowania z zalegio$ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowe;.
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastapito z winy pracownika sporzadza sie informacje o przedawnieniu zalegtosci .



Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob podany ponizej.

1

Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwioke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z
urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

Nadpfaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegto$ci podatkowych wraz z odsetkami
za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.

Dziatajac z urzedu, w sprawie zwrotu nadptaty na konto podatnika , zwrotu nadptaty na konto
podatnika wydaje sie postanowienie.

Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sig kwote nadptaty,
zmnigjszajgc odpowiednio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania
jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sie note ksiegowa,

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
i dotacza sig wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadpfate zwraca
sig na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszong o kwote optaty
pocztowe;j.

Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza sie
adnotacje zawierajgcg nazwe naleznosci i numery kont, na ktére przeksiegowano nadptate lub
date jej zwrotu.

Polecenia, o ktorych mowa przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczacy ewidencji
podatkow, we wiasciwym zbiorze dowoddéw ksiegowych.

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegéine miesiace .

Informacja dotyczaca kont pozabilansowych 990 i 991

Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0s6éb trzecich realizacji tych
zobowigzan.

Ponadto :

» Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich |, dla
kazdej z tych os6b otwiera sig osobne pozabilansowe konto szczegstowe do
bilansowego konta szczegétowego tego samego podatnika , na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisujgc kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajace;
odpowiedzialno$¢ osob trzecich.



Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie
tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz
zwroty nadptat, dotyczace ww., ksigguje sie rownocze$nie na koncie podatnika, do
ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisow na bilansowym
koncie szczegotowym podatnika , dla ktérego orzeczono odpowiedzialno§¢ osoby
trzeciej lub osdb trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan , podlegajgcych zaptacie
przez osobe lub osoby trzecie , zostanie zrownowazona suma wpfat tych oséb , wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby lub oséb
trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich , po wygasnieciu
zobowigzania , na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$é kwoty
podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego,
czyli noty ksiegowe;j.

Pozabilansowe konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podiegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i
pobrane przez inkasentow :

1.

na stronie Wn konta 991 ksigguje sie :

al przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b/ odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j;

na stronie Ma konta 991 ksieguje sie :

al wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b/ odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Sporzadzanie wykazu osob , ktérym umorzono zalegtosci podatkowe .

Zgodnie z przepisami art. 14 pkt 1 lit e ustawy o finansach publicznych pracownicy wymiaru podatkow
i ksiggowosci podatkowej sporzadzajg

- wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej , ktérym w
zakresie podatkow lub optat udzielono ulg , odroczen , umorzen lub roztozono spfate na raty w kwocie
przewyzszajgcej 500,00 zi. , wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia

- wykaz osob prawnych i fizycznych , ktérym udzielono pomocy publicznej

Burmistrz podaje do publicznej wiadomoéci poprzez zamieszczenie wykazéw w Biuletynie Informagii
Publicznej Urzedy Gminy i Miasta Koziegtowy oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu , w
terminie do dnia 31 maja roku nastepnego .
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