Zarzadzenie Nr Or.0050.111.2015
WOITA GMINY DABROWNO
z dnia 31 grudnia 2015 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce

samorzgdu terytorialnego i jednostce urzedu gminy.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.
z 2013 r. poz. 330 z pdiniejszymi zmianami) W@jt Gminy Dabréwno zarzadza

co nastepuje:

§1

1. Zatwierdzam zmiany ,Zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego i jednostce urzedu gminy” zatwierdzone Zarzadzeniem
Nr Or. 0153-255/10 Wdjta Gminy Dagbréwno z dnia 28 grudnia 2010 roku
i zarzadzeniami zmieniajgcymi ,Zasady (polityke) rachunkowosci w jednostce
samorzgdu terytorialnego i jednostce wurzedu gminy — zarzadzenia:
Nr Or.0050.106.2011 Wo¢jta Gminy Dabréwno z dnia 30 grudnia 2011 roku,
Nr 0Or.0050.29.2012 Wodjta Gminy Dabréwno z dnia 28 maja 2012 r., Nr
Or.0050.45.2014 Woéjta Gminy Dabréwno z dnia 1 lipca 2014 r., stanowigce
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatgcznik Nr 3 ,Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i optat” otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zatgcznik Nr 3 do , Instrukcji inwentaryzacyjnej” otrzymuje brzmienie okreslone w

zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.111.2015
Woéjta Gminy Dgbréwno

z dnia 31 grudnia 2015r.

W zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr Or. 0153-255/10 Wéjta Gminy Dabréwno z dnia
28 grudnia 2010 roku

w sprawie Zasady (Polityka) rachunkowosci w jednostce samorzadu terytorialnego
i jednostce urzedu gminy,

zmienione zarzgdzeniem Wadjta Gminy Dgbréwno Nr Or.0050.106.2011 z dnia 30 grudnia 2011
r., zarzagdzeniem Wodjta Gminy Dgbrowno Nr Or.0050.29.22012 z dnia 28 maja 2012 r.,
zarzadzeniem Woajta Gminy Dgbrowno Nr Or. 0050.45.2014 z dnia 1 lipca 2014 .

wprowadza sie nastepujace zmiany:
§1
W zataczniku nr 1 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

I.  w czesci | POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1 Podstawowe pojecia uzyte w instrukgcji
§ 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»§& 1 ust. 4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 z pdzn. zm.)”

§2
W zatgczniku nr 1a ZAKLADOWY PLAN KONT BUDZETU GMINY
1. W puncie l.2. Typowe zapisy operacji na kontach, opisy kont otrzymujg brzmienie:

Konto 134 - stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych przez gmine
na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie:

- sptate lub umorzenie kredytu, w korespondencji z kontem 133,

- przeksiegowanie na podstawie PK zaptaconych odsetek od kredytu w korespondencji
z kontem 909.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie:

- kredyt bankowy na finansowanie deficytu budzetu w korespondencji z kontem 133,

- odsetki od kredytu naliczone na dzien 31 grudnia, a optacone w miesigcu styczniu
nastepnego roku w korespondencja z kontem 909.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytow bankowych pozostatych

do sptaty i stan odsetek od kredytéw optaconych w nastepnym roku.

Ewidencja szczegdétowa do konta 134 musi umozliwi¢ identyfikacje poszczegdlnych
kontrahentéw (bankow) i umdéw z podziatem na kredyty i odsetki.



Konto 260 - stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
za wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i odsetek od pozyczek na przetomie roku.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie:

- sptate lub umorzenie pozyczki, w korespondencji z kontem 133 lub 962,
- przeksiegowanie na podstawie PK zaptaconych odsetek od pozyczki w korespondenciji
z kontem 909.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sie:

- wartosc zaciggnietych zobowigzan na finansowanie deficytu budzetu w korespondencji
z kontem 133,

- odsetki od pozyczki naliczone na dzien 31 grudnia, a optacone w miesigcu styczniu
nastepnego roku w korespondencja z kontem 909.

Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan nadptaconych zobowigzan,
a saldo Ma oznaczajace stan pozostatych do sptaty zobowigzan i stan odsetek od pozyczek
optaconych w nastepnym roku.

Ewidencja szczegétowa do konta 260 powinna umozliwié identyfikacje poszczegdlnych
kontrahentéw wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 909 - stuzy do ewidencji rozliczernh miedzyokresowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci
koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresdw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow
i pozyczek naliczone za m-c grudzien, a zaptacone w nastepnym roku, w korespondencji z kontami
134 i 260). Na stronie Ma konta ujmuje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np. subwencja oswiatowa, ktora wptyneta w miesigcu grudniu, a dotyczy miesigca stycznia
roku nastepnego).

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczernh miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.
Konto to moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.
§3
W zatgczniku nr 1b ZAKLEADOWY PLAN KONT URZEDU GMINY
1. W punkcie l.1. Wykaz kont ksiegi gtownej (syntetycznych) podpunkt 1) Konta bilansowe,
skresla sie konto:
770 — Zyski nadzwyczajne,
771 —Straty nadzwyczajne.
2. W punkcie I.2. Typowe zapisy (korespondencja) kont,
1) skredla sie opisy kont:

a) 770 - Zyski nadzwyczajne,
b) 771 - Straty nadzwyczajne.



2) Opisy kont otrzymujg brzmienie:

Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposéb wyceny aktywoéw
Konta i pasywow
1 2

234  Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikédw z innych tytutéw niz

wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom koszty delegacji i zaliczki na wydatki obcigzajgce jednostke (Ma konto 130,
135),

- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych (Ma konta
zespotu ,4” , konto 851 i 135),

- naleznosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoboru i szkéd (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- przyjecie rachunku kosztow podrézy stuzbowej pracownika (Wn konto zespotu ,,4”)

- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw poniesionych i wytozonych przez pracownikéw w imieniu jednostki
(Wn konto 080; 310; 851, konta zespotu ,4”)

- wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikéw (Wn konto 130, 135),

- naleznosci od pracownikow potraconych w liscie ptac (Wn konto 231),

- skierowanie roszczen do sgdu (Wn konto 240).

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozina ujmowaé do czasu ich

w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug oséb z podziatem na tytuty powstania naleznosci roszczen

i zobowigzan z podziatem na poszczegdlnych pracownikdw oraz w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

rozliczenia

3. 1.3. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami
syntetycznymi w jednostce budietowej, opisy zasad prowadzenia ewidencji
otrzymujg brzmienie:

izr:tzd Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenia ksiag
Nazwa szczegotowej pomochniczych
syntetycz- . . . . . .
nego (ksiag pomocniczych) (ewidencji analitycznej)
1 2 3 4
201 Rozrachunki z Ewidencje analityczng prowadzi sie w 201 - klasyfikacja budzetowa
odbiorcami i uktadzie klasyfikacji budzetowej i wedtug - nazwa kontrahenta
dostawcami poszczegdlnych kontrahentow
234 Pozostate Ewidencje szczegétowga prowadzi sie wg 234 — klasyfikacja budzetowa

rozrachunki z
pracownikami

klasyfikacji budzetowej i odrebnie wg oséb
(pracownikow) i tytutdow zadtuzenia.
Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznosci, roszczen

i zobowigzan w rozbiciu na poszczegélnych
pracownikow.

— nazwisko i imie pracownika

Zatgcznik Nr 3 do

Instrukcji

§3

Inwentaryzacyjnej

w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

otrzymuje brzmienie okreslone




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Or.0050.111.2015
Woéjta Gminy Dgbréwno

z dnia 31 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCIJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY W DABROWNIE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne — podstawa prawna

81

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnie obowigzujgcych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 330 z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z pdin.
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. Z 2013 r., poz. 885 z pdin.
zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
22014 r., poz. 1619 z pdin. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 656)

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek
za zwiloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze informacji, ktére muszg byé zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r., poz. 1373 z pézn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz.1526),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie wfasciwosci
organéw podatkowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1371 z pdzn. zm.),

10) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie postepowania

wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367).
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§2

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i optat,
poboru podatkow, ewidencji przypisow i odpiséw, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci.

§3
Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

§4
Pracownicy Urzedu Gminy w Dabrédwnie zwanego dalej Urzedem 1z racji powierzonych im
obowigzkdéw winni zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

§5

Kazdemu sofectwu w ksiegowosci podatkowej przyporzgdkowano numer (wieksza mozliwosc
sporzgdzania zestawien wg sofectw): 01 - Sotectwo Brzezno, 02 — Sofectwo Dgbréwno,
03 - Sotectwo Elgnowo, 04 — Sotectwo Gardyny, 05 — Sotectwo Jagodziny, 06 — Sotectwo Lewatd
Wielki, 07 — Sotectwo togdowo, 08 — Sotectwo Marwatd, 09 — Sotectwo Odmy, 10 — Sotectwo
Okragte, 11 — Sotectwo Ostrowite, 12 — Sotectwo Samin, 13 — Sotectwo Tutodziad, 14 — Sotectwo
Wadzyn, 15 — Sotectwo Leszcz, 16 — Sotectwo Osiekowo, 17 — Sotectwo Wierzbica, 18 - Sotectwo
Saminek.

Rozdziat I
Wymiar podatkow

§6

1. Ewidencja podatnikdw podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programow
komputerowych opracowanych przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp.
Z 0.0. w Olsztynie.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkdw, dotyczgce podatnikow
i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr
107, poz. 1138).

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikdéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego
w Ostrodzie, umowy dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,
gruntach oraz lasach o0sob fizycznych”, a w przypadku oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci prawnej deklaracje na podatek
od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, sktadane przez
podatnikow, ktérych wzory formularzy okreslone sg uchwatg Rady Gminy w Dgbrownie.

4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikdw podatku od sSrodkéw
transportowych od osdéb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek
od srodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
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w Ostrodzie — Wydziat Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach
w danym miesigcu, podlegajgcych opodatkowaniu.

§7

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajgcych 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 wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkdw wszczynajg postepowanie wyjasniajace (art. 274a ordynacji podatkowe;j.

§8

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych
dokonywany jest technika komputerowa przy uzyciu programu ,,Podatki — osoby fizyczne”.

2. Po dokonaniu wymiaru i potwierdzeniu odbioru decyzji, kwoty i terminy pfatnosci
naleznych zobowigzan podatkowych przekazywane sg automatycznie do systemu
,Windykacji”.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - na terenie wsi za
posrednictwem Sottysow, przez pracownikéw urzedu oraz dla podatnikéw zamieszkatych
poza terenem Gminy za posrednictwem operatora pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych sprawujg kontrole
nad terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku
niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze Smiercig podatnika, pracownicy wszczynajg
postepowanie majace na celu ustalenie spadkobiercow. Natomiast przesytki zwrdécone
z adnotacjg powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika
jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowej.

§9

1. W ciagu roku, na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany
w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow i na podstawie indywidualnych zgtoszen osob
fizycznych o zaistnieniu okolicznosci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie
obowigzku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
0s6b fizycznych dokonujg zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany
rok podatkowy.

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

§10
Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg:
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3) korekty deklaracji podatkowych,
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych
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5) polecenia ksiegowania dotyczgce odpisdw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkdéw ustalonych na osoby, ktére
zmarty i decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone.

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

7) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptfaty podatku poleceniem
przelewu do banku lub zaptaty za pomocg innego instrumentu pfatniczego, ktéry
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, przypisujace bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j.

Rozdziat Ill
Pobér podatkéw

§11
1. Wptaty na poczet podatkow i optat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem banku lub poczty,
2) za posrednictwem inkasenta.
2. Do udokumentowania wptat stuza:
1) kwitariusze przychodowe K 103,
2) wyciag bankowy, jezeli wptaty dokonywane s 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) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
5) inne dowody wpftaty, zatwierdzone do stosowania przez Wéjta.
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 okreslajace 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
$Srodkéw na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu zatagczone do wyciggu bankowego,
jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

§12
1. Poboru podatkéw i optat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie odpowiedniej uchwaty
Rady Gminy Dgbrowno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego od oséb fizycznych oraz uchwaty w sprawie optaty targowe;j.



. Na wykonywanie funkcji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji
i ewidencji oraz czynnosci zwigzanych z inkasem podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci i opfaty targowej i miejscowej.

§13

. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedktada pobrane druki scistego zarachowania pracownikowi
ksiegowosci podatkowej celem dokonania czynnos$ci kontrolnych.

. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktora 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 gotéwki.

. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca przystawia pieczatke, zgodnie z wykazem pieczeci

i wpisuje adnotacje na pieczatce uwierzytelniajgc swoim podpisem.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wajt, na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§14
. Po catkowitym rozliczeniu sie z zainkasowanej gotowki w kwitariuszu inkasent zwraca druki
Scistego zarachowania pracownikowi komorki podatkowej odpowiedzialnemu

za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania po kazdej racie.

Kwitariusz pobrany jest przez inkasenta przy nastepnej racie ptatnosci podatkow.

. Wszystkie wykorzystane druki Scistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze dowodow
ksiegowych, wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

Rozdziat IV
Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

§15
Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotdw, przypiséw, odpisdw oraz przeksiegowan odbywa sie
w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;j.
Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i optfat lokalnych prowadzone s3, za wyjgtkiem opftaty
targowej, przy uzyciu komputera i obejmuja:

e dzienniki obrotow — naleznosci przypisanych i odpisanych, wptaty biezace, zalegte
i zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate prolongacyjng, stuzace
do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiegowanych na kontach
podatnikdw oraz na zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego,

e konta ksigg pomocniczych — stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiegi gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 w formie kont podatnikow,
kont zbiorczych zobowigzania pienieznego.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciggtosci zapisdw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe
ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Ewidencja optaty targowej prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego FK.
Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkdw i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresie wptywdéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat dokonuje sie
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w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypiséw, odpisow, wpfat,
zwrotéw, przerachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

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

§16
Ksiegowos¢ podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,System
windykacja”.
. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisdw ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegoblne miesigce.

§17
Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wiasciwg naleznos¢ budzetowsq, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy do wyjasnienia.
Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia
wptaty.
Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).
Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszgcym sie do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

§18
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptate te zarachowuje sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke
w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.
Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z rdéinych tytutdw, dokonang wptate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie pfatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).
Pracownik odpowiedzialny za ksiegowo$¢ podatkowa dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty,
jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika
nalezy pobrac odsetki za zwtoke i koszty upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote,
jaka przypada na naleznos¢ gtéwng, odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i koszty
upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.
Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtownej, odsetek za zwioke i kosztéw upomnienia
na koncie podatnika pozostaje rdznica — naleznos¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia sie o tym
na pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposdb zaliczenia
wpfaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.
Woptaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych na
kontach podatnikdow ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a rdéznice pomiedzy
kwotg pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigcg koszty
postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowg zalicza sie do wydatkow
budzetowych, na podstawie sporzgdzonego polecenia ksiegowania. Potrgcong przez Urzad
Skarbowy koszty komornicze zalicza sie do wydatkéw budzetu jako wydatki za czynnosci
egzekucyjne na podstawie polecenia ksiegowania.



6. Wysokos¢ optaty komorniczej ustalana jest przez urzedy skarbowe w postaci postanowien
i stanowi to zobowigzanie wobec urzedu skarbowego. Opfata ta zaliczana jest do wydatkdéw
urzedu.

Rozdziat V
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§19

1. Ewidencja podatkdow i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jako jednostki budzetowe;j.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadszi sie na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej

b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych,
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdw z osobami trzecimi.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie w szczegdlnosci z nastepujgcych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki,

2) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,

3) konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

4) konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

2. Operacje na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, ewidencjonuje sie wptywy i zwroty
z tytutu podatkéw, dokonane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) wpfaty podatkéw i optat dokonanych przez podatnikow na rachunek bankowy,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochododw
budzetowych,
2) na stronie Ma konta ksieguje sie:
b) zwrot nadptat i wptat bedgcych kwotami nienaleznymi w korespondenc;ji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (zapis odwrotny niz
wptata i zapis techniczny do konta 130).

3. Operacje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) Na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat, w korespondencji ze strong Ma konta
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

b) naliczone odsetki i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych,



f)

przeniesienie naleznosci z dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji
ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

odpis naleznosci podatkowych ze znakiem ,-, w korespondencji ze strong Ma konta
720 — Przychody z tytutu dochoddow budzetowych,

zwrot nadptat w naleznosciach w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek
biezacy jednostki i zapis techniczny do konta 130.

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ze znakiem -, w korespondencji ze strong Wn
odpowiedniego konta.

2) Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

a)

b)

c)

d)

e)

wptaty dokonane przelewem lub za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy jednostki,

odpis naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ze strong Wn odpowiedniego konta.

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddw,

przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

4. Operacje na koncie 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe:

1)

2)

na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji z kontem 130 — Rachunek biezacy
jednostki oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych,
w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221
— Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

1)
a)

2)
a)

na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,

na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn kontem 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,



b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wpfaty (przelew, wb) — w korespondencji ze strong Wn konta 221
— Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,

6. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie w szczegdlnosci z nastepujgcych
pozabilansowych kont syntetycznych:
1) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika,
2) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobierania przez nich
podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Konta analityczne prowadzi sie wg rodzajow podatkéw, konta szczegdétowe prowadzi sie
z podziatem na poszczegdlne osoby trzecie i inkasentéw.

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla o0sdb trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikdw otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;j
osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegdétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu z ktérego wynika petnienie funkcji inkasenta.

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

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika, stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan.

Zaktadanie kont i operacje na kontach:

1) jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwaéch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej
z nich otwiera sie osobne konto szczegdétowe do bilansowego konta szczegétowego tego
samego podatnika,

2) na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajgce z decyzji
orzekajgcej odpowiedzialnos$¢ osdb trzecich,

3) na koncie pozabilansowym ksiegowarn dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktorej
dotyczy dowdd ksiegowy z zastrzezeniem, ze wpfaty oraz zwroty nadpfat dotyczace kwot
okreslonych w decyzji ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej,

4) stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie w
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos$¢ osoby trzeciej lub osdb
trzecich,

5) gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy
zobowigzanie wygasa, tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich
z tego tytutu,



6) jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznos¢ pozostanie niezrownowazona
wpfatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na
podstawie dokumentu wewnetrznego jakim jest polecenie ksiegowania.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw — zapisy na koncie:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.
2) nastronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,
b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
7. Zasady ewidencji analitycznej:

1) Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych
i wptaconych przez nich podatkow i optat dokonuje sie na kontach pomocniczych
prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na koncie 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

a) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkdéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéow, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow;

c) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich  kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot,

d) wptywow do wyjasnienia.

Konta bilansowe prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej, natomiast konta
pozabilansowe prowadzi sie w ukfadzie analitycznym.

Rozdziat VI

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§20

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikow,
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow
i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje przeglagdu zapiséw kont
podatnikdw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych Iub innych ulg
w zaptacie podatkéw.
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§21
Mozna podja¢ dziatania informacyjne wobec podatnika, ktéry nie dokonat wptaty podatku,
jezeli jest przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek podatkowy.
Dziatanie to mozna wykonaé poprzez: telefon, e-mail, faks (krotka wiadomosé tekstowa).
Z dziatania informacyjnego, jezeli nie ma potwierdzenia, nalezy sporzadzi¢ krotkg notatke, w
ktorej ujmuje sie: w jakiej formie podjeto dziatanie oraz date jego podjecia.
W przypadku gdy wysokos¢ naleznosci podatkowych facznie z odsetkami przekracza
dziesieciokrotnos$¢ kosztow upomnienia, albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznosci jest krotszy niz 6 miesiecy, pracownik z tytutu powierzonych mu obowigzkéw
niezwtocznie wystawia upomnienie.
W przypadku podjecia dziatania, o ktorym mowa w § 22 ust. 3, podatnik nie uisci
zobowigzania, woéwczas upomnienie nalezy przesta¢ jednak nie wczesniej niz 7 dni i nie pdzniej
niz 21 dni od podjecia dziatania.
Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie pfatnosci podatku lub raty do korca
miesigca, w ktérym przypada ta ptatnos¢, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza
upomnienie niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci naleznosci podatkowej, nie pdzniej
jednak niz do konca nastepnego miesigca po terminie ptatnosci naleznosci, z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego (art. 15 § 1 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji Dz. U. z 2014 r. poz. 1619).
Upomnienie wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
Dopuszcza sie mozliwos$¢é wystania upomnienia na zalegtosci z tytutu | raty podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od osdéb fizycznych razem z upomnieniem
na ll rate podatkdow.
Nie wysyta sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ zalegtosci tgcznie z odsetkami nie
przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia. W takich przypadkach do dnia 10 grudnia
danego roku sporzadza sie jedno upomnienie obejmujgce wszystkie raty.
W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansdow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367).

§22
Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownicy odpowiedzialni
za ksiegowos$¢ podatkowq niezwtocznie sporzadzajg na kwoty zalegte tytuty wykonawcze, nie
pozniej jednak jak po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia.
Wystawione tytuty wykonawcze w postaci papierowej przesyta sie organowi egzekucyjnemu
i dofacza sie ich odpisy po jednym egzemplarzu dla kazdego zobowigzanego. Jeden egzemplarz
tytutu powinien pozosta¢ w aktach sprawy.
O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.

§23

. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,

pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie decyzji wprowadzajg ja do systemu celem
naniesienia nowych termindéw ptatnosci odroczonego lub roztozonego na raty zobowigzania
podatkowego.

. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wpfacit czesé

wyznaczonej raty wystawia sie:
1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

11



2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego.

3. W zakresie obliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byc¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pdzn. zm.) oraz Uchwaty Nr I11/23/02 Rady
Gminy Dabréwno z dnia 20 grudnia 2002 roku w sprawie wprowadzenia optaty prolongacyjne;j.

Rozdziat VI
Likwidacja nadptat

§24

1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci 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 catosci lub czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Nadptaty, ktéorych wysokos$é nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba Zze podatnik wystgpi o ich zwrot. Pracownik
ksiegowosci podatkowej sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty do ksiegowosci
budzetowe;.

3. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadpfaty na poczet zalegtych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

§ 25

1. Jezeli nadpfata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadpfaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy dotacza sie zawiadomienie o wysokosci nadpfaty figurujgcej
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 dotyczaca
ewidencji podatkéw, we wtasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

3. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu na nazwisko
i adres podatnika. Nadptate zwraca sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia
sie na kwote pomniejszong o kwote optaty pocztowe;j.

Rozdziat VII
Postepowanie zabezpieczajgce

§ 26
1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonujg weryfikacji sald
pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wifasnosci do majatku, pracownicy
ksiegowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz
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z wymagang dokumentacjg sktadajg do wtasciwego sgadu rejonowego, ktdry prowadzi ksiege
wieczystg bedacej przedmiotem hipoteki.

Dla nieruchomosci, ktéra nie posiada zatozonej ksiegi wieczystej pracownicy ksiegowosci
podatkowej sktadajg wniosek do zbioru dokumentéw.

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

Zobowigzanie podatkowe moze byC¢ réwniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem pfatnosci, a w przypadku oséb pozostajacych w zwigzku matzenskim takze
na majatku wspdélnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane,
a w szczegdllnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktorych skutkiem jest utrata prawa wtasnosci
do majatku

Wopis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztow sadowych za wpis.

§ 27
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowigzania. Odpisu dokonuje sie na podstawie
polecenia odpisu sporzgdzonego na PK zatwierdzonego przez Woéjta. Na okolicznosé¢
udokumentowania postepowania wyjasniajgcego i braku winy pracownika sporzadza sie
protokot, ktory stanowi zatgcznik do PK.
Kwoty zalegtosci podatkowych, ktére zostaty zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi
sie do ewidencji ,,zalegtosci zahipotekowanych”.

Rozdziat VIII
Sprawozdawczos¢

§28

Pracownik ksiegowosci budzetowej sporzgdza sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw

budzetowych z tytutu podatkdw objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuje, w terminie

do 10 dnia miesigca nastepnego po uptywie miesigca skarbnikowi, odpowiedzialnemu za
sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-27S - miesieczne/roczne z wykonania planu
dochodéw budzetowych.

Pracownicy ksiegowosci podatkowej w terminie do 10 dnia miesigca nastepnego po kwartale

sporzadzajg i przedktadajg skarbnikowi informacje za okresy sprawozdawcze (kwartalne) o:

a) wysokosci umorzen i przesunie¢ termindw ptatnosci podatkow fgcznie z umorzeniami
majgcymi miejsce w urzedach skarbowych a dotyczgcych dochodéw jednostki samorzgdu
terytorialnego,

b) skutkach obnizki stawek podatkowych,

c) ilosci wystawionych upomnien i tytutdw wykonawczych oraz o innych zabezpieczeniach,

d) wysokosci Sciggnietych zalegtosci z wyszczegdlnieniem zalegtosci lat poprzednich
i zalegtosci Sciggnietych przez urzedy skarbowe.

13



Zatacznik Nr3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot
z weryfikacji aktywow i pasywow
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 20.... roku

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 RPNt - przewodniczacy,

2 e ——— - cztonek,

B e - cztonek

Na Posiedzeniu W dNiU ........ceeeereviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns dotyczacym inwentaryzacji W ........ceeevvnens

1.2. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny sSrodkdw trwatych w budowie ........cccceecveeiiiiieiiicee e,
2) ustalony stan w/g dokumentéw zrédtowych srodkéw trwatych w budowie .....................

1.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.



2.1. Naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow:

2.2. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw

2.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

3.1. Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne:

3.2. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w zakresie naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych
1) ustalony stan ewidencyjny zobowigzan publicznoprawnych -

3.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

4.1. Rozrachunki z budzetami
1) rozrachunki z budzetami — wartos¢ ewidencyjna

4.2. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny zobowigzan z budzZetem ........ccceeivciiiiiiiee s
2) ustalony stan w/g dokumentéw Zrédtowych zobowigzania wobec budzetu

4.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* rdznic inwentaryzacyjnych.



5.1. Salda na rachunkach bankowych:

5.2. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji Srodkéw na rachunkach bankowych
1) ustalony stan w/g dokumentéw Zzrédtowych Srodkéw pienieznych na rachunkach budzetu

3) ustalony stan w/g dokumentow zrédtowych srodkéw pienieznych innych rachunkow
DANKOWYCN oo e e e e e e e e s e e s e e bbb e e ereeseeeeeeeeas

5.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

6.1. Pozostate rozrachunki i naleznosci z tytutu podatkéw
1) pozostate rozrachunki — WartoS€ @WIdENCYJNG ....cooveevirriiiriieiiiieieeeeeeeeeececce e e e e e e e e

6.2. Rozrachunki z tytutu kredytéw i pozyczek
1) ustalony stan kredytéw wg dokumentéw zrédtowych



6.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

6.4. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny pozostatych rozrachUnkOWw ...........cccccveiiiiiiiiiiiiec e

7.1. Zapasy i Srodki trwate inne niz nieruchomosci, maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad
srodkow znajdujgce sie na terenie strzezonym:
L) ettt r et et b e s b s ae et st naberasereerennan

3 ettt et e et e eaeatestesteetesteneenne e e nennens
7.2. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:
Q) ZAPASOW vttt bttt et er et et b enesn e s e n e e ne saes
b) SrOdKOW trwatyCh ....c.vcveiiecie e e e
(o) IR = U o1 o 1V T SRS

2) ustalony stan wedtug dokumentéw Zrédtowych:
) - | o = Yo 1Y AP PPPRRPSP
D) SrOAKOW trWatYCH ...ttt s et st e s et et e
(o) I = U 0 o .Y OO OO UPTRRR

7.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

8. Weryfikacja powyzszych sktadnikéw obejmuje stan na dzief ...,

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy:

3. Zatwierdzit:

(cztonek)



Zatacznik Nr1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

/ nazwisko i imie / /miejscowos¢, data /

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszelkie zrealizowane dochody, przychody i rozchody inwentaryzacyjnych

sktadnikdw majatkowych zostaty ujete w ewidencji szczegétowej oraz przekazane do dziatu
ksiegowosci.

Ponadto oswiadczam, ze zadnych sktadnikow majatkowych poza wskazanymi pomieszczeniami nie
posiadam.

Zgtaszam nastepujace okolicznosci moggce mieé wptyw na wyniki wyliczenia:

/podpis/



Zatacznik Nr2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

DGbrownO, ...cuveeeeeieeireceeeeeereereee e

(nadawca)

(adresat)

Potwierdzenie salda naleznosci

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania pisma na kopii zgodnosci salda podatku od nieruchomosci figurujgcego w naszych
ksiegach na dzien 30 listopada 200... roku i wynikajgcego z ponizej przedstawionych pozycji:

Deklaracja za 20.... r. (PLN) Whptaty (PLN) Saldo (PLN)

(podpis)
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