Zarzadzenie Nr 116/2017
z dnia 27 lutego 2017 roku
Wéjta Gminy Odrzywél

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Wojta Gminy Odrzywoét
Nr 225/2010 z dnia 19 listopada 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosei.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z 29.wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wodci (4. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) i szczegOlnych ustalen zawartych w
art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2016 r. poz.198), ustalam co nastepuje:

§1
W zalgczniku nr 3 — Wykaz kont dla Urzedu Gminy w Odrzywole dodaje si¢ konta:

- bilansowe ,,410”- ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw podstawowej dzialalnodci operacyijne;j
Jednostek budzetowych. Koszty ksiggowane na stronie Wn obejmuja w szezeglnoscei
paragrafy:

- 303 — r6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych,

- 311 - $wiadczenia spoteczne,

- 324 — stypendia dla ucznidw,

- 325 — stypendia rdzne,

- 326 — inne formy pomocy dla uczniow,

- 413 — skladki na ubezpieczenia zdrowotne,

- 430 — zakup ustug pozostatych /ustugi oswiaty/.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztdw.

Saldo konta 411 no koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

- bilansowe ,,411” — ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci jednostek
budzetowych, koszty ksieggowane na koncie nie dotycza bezposrednio dziatalnosci
samego urzedu, lecz odnosza si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako calosci.
Na stronie Wn ujmuje sie koszty z nastepujacych tytutéw/paragraféwy/:

- 285 -wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- 290 —wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst oraz zwigzkéw gmin lub
zwigzkow powiatow na dofinansowanie zadan biezacych,

- 291 — zwrot dotacji oraz ptatnosci w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur,

- 416 — pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do sektora
finanséw publicznych,

- 490 — pokrycie zobowigzan zakladéw opieki zdrowotne;.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
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Saldo konta 411 no koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

§2

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw 1 oplat zgodnie z Zatgeznikiem Nr 1 do Zarzgdzenia.

§3

Traci moc zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 225/2010 Wéjta Gminy Odrzywét z dnia
19 listopada 2010 roku w sprawie zasad zasady rachunkowosci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw i optat.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 116/2017 Wéjta Gminy Odrzywol
z dnia 27 lutego 2017 roku

Zasady rachunkowoS$ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i oplat

Rozdzial I - Przepisy ogolne

I. Do rozliczen wptat podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkéw i oplat z
uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i opfat w gminie obejmujg prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wptaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowigzaf i likwidacje nadptat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej czesci oznaczaja:

1) komoérka rachunkowosci - komérke organizacyjng w Urzedzie Gminy prowadzacg
rachunkowos¢ podatkéw (Referat Finansow),

2) ksiggowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat w Urzedzie Gminy,

3) inkasent - osob¢ fizyczna, osobe prawng lub Jednostke organizacyjng niemajacag
osobowosci prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wiasciwym terminie na wtasciwy rachunek biezacy urzedu,

4) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodéw wplat,

5) odpis - kwotg zmnicjszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

6) naleznos¢ gtéwna - okreslona nalezno$é podatkows, optate albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

7) nalezno$ci uboczne - odsetki za zwioke, oplate prolongacyjna i koszty upomniefi,

8) podatki - podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

9) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznodci okreslone w art.3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej

10) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz.U.

22005 r. Nr 8, poz.60 ze zm.),

4. Zadaniem ksiggowych w koméree rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczef nadplat z tytutu podatkow i opfat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) rozliczanie podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci
podatkowych,

5. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:



I) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe.

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw. w tym
wplat odsetek za zwioke,

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

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem Jjego prawomocnosci,
uchylajgce decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosé,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkow na
rachunek bankowy jednostki, przypisujgc bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

6. Pracownik wydajacy decyzje¢ administracyjna powoduje dorgczenie oryginatu decyzji,
kopig decyzji wigcza sie do akt podatnika.
7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki rachunkowosci dotgcza
potwierdzenie dorgczenia decyzji do akt podatnika.
8. Do udokumentowania wplat stuzg:
1) pokwitowania z kwitariusza przychodowego K-103, z wptat dokonywanych u sottysa —
inkasenta,

2) pokwitowania z kwitariusza fgcznego zobowigzania pienigznego, jezeli wplata jest
dokonana u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,

3) dokumenty wplaty zataczone do wyciggu bankowego jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

4) wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawieraja dane zapewniajgce identyfikacje wplat,

S) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadpfaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej.

9. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania w formie niepienigznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

2) umowy lub inne dokumenty, z kt6rych w szczegblnosci wynika okreslony w art. 66 §4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowe;j.

10. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawierajg dane zapewniajgce identyfikacje wplaty albo dokumenty zwrotu
zataezone do wyciagu bankowego,

3) podanie dt. zwrotu nadplaconego podatku.

1. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewngtrzne, w szczegdlnosei noty ksiegowe.

12. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,



2) podatnika,

3) podatku lub innego tytutu wptlaty lub wyplaty,

4) wysokos¢ kwoty wptaty lub wyplaty,

5) w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata,

6) dat¢ wptaty lub wyptaty, ktora jest jednoczeénie datg pokwitowania.

13. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

14. Ewidencjg¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw w Referacie
Finansow.

I5. Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto jednostki.

16. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sic oddzielne pokwitowanie
wplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje
wplacajacy.

17. Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytut, na ktéry wypetnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

18. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz Jjednostki z
tytutu podatkdw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

19. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke.

Rozdzial Il - Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

I. Urzad Gminy w Odrzywole prowadzi ewidencje podatkéw i oplat przy uzyciu komputera
w oparciu o program Macrologic ERP —,,Podatek od $rodkéw transportowych”, ,,Podatek
od nieruchomosci, rolny i le$ny” i ,,Odpady komunalne” firmy Macrologic, oraz
»~Hydrosoft” firmy Anko Torun.

2. Ewidencje szczegotows dla kazdego rodzaju podatkéw i optat przypisanych prowadzi sig

na kontach podatkowych.

Konto zaktada komorka rachunkowosci na podstawie ztozonej deklaracji przez

podatnika, a takze w oparciu o decyzje administracyjng oraz umowe

cywilnoprawng(umowe o dostawe wody, o odprowadzanie $ciekow do gminnych
urzadzen kanalizacyjnych, o wyw6z i utylizacje nieczystosci ciektych, za najem.

4. W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznodci, ktérej wplata dotyczy, nie
zalozono wezesniej konta podatnika - zaktada je pracownik komérki rachunkowosci.

5. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci i nadptat.

6. Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowg i
wglad do nich ma Wjt, Skarbnik, podatnik, ksiggowy i pracownik wymiaru komorki
rachunkowosci oraz przedstawiciel organéw kontroli i organow Scigania w obecnosci
pracownika prowadzgcego ewidencje podatkéw i oplat.

7. W przypadku wplaty naleznoéci nieprzypisanych ujmuje sig je zbiorczym przypisem.

W terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia sie sumy przypiséw i

odpiséw z pracownikiem wymiaru.

9. Co najmniej na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji
podatkowej wg poszczegdlnych tytuléw naleznosci, zawierajace co najmniej kwoty
przypiséw, odpiséw, wplat, zalegtosci i nadptat oraz odsetki, ktére podlegaja uzgodnieniu
z pracownikiem prowadzacym ksiegowo$é syntetyczna jednostki.

10. Ksiggowanie wptat nastgpuje na podstawie:

a) dokumentéw wplat zalaczonych do wyciggu bankowego,
b) wyciagu bankowego,
¢) pokwitowan z kwitariusza Iqcznego zobowigzania pienigznego i kwitariusz
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przychodowo- rozchodowego K-103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta w zakresie
zobowigzania pienigznego,
innych dowodéw wpfat, zatwierdzonych do stosowania przez Wojta Gminy Odrzywot.

['1.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli /ezy zostaty
dotgczone do nich wszystkie dowody, czy objete sg one wyciagiem dotyczacym danego
rachunku oraz czy saldo kofcowe podane w wyciggu jest wlasciwe/ a nastepnie
zaksiggowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentéw ze wskazaniem,
zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegolne kwoty oraz okredla podziatke klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju
nalezno$ci, nastepnie dokument podpisuje.

[2.Ksiegowy ksieguje kazdy dowéd sprawdzajac kompletnos¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujgcego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie
podatnika.

[3.W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwote ujeta wyciagiem ksieguje si¢ jg na
podstawie noty ksiggowej, zaliczajac ja do wplywow do wyjasnienia i w dniu otrzymania
wyciggu zawiadamia bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub
Jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty lub odpisu, przeksiegowuje sie
wptat¢ z wplywow do wyjasnienia na wiasciwe konto.

14.Jezeli bank ujat w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego lub okreglono
niejasno tytut wpfaty, ksigguje sie dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego
dnia po zaksiggowaniu wplaty przelewa sie ja na wlasciwy rachunek bankowy:,

15.Za dat¢ dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczong na dowodach
wplat.

[6.Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Na te okolicznos¢ sporzadza
postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej.

Rozdzial IIT - Pobér podatkéw i oplat oraz facznego zobowigzania pienieznego przez
inkasentow

I Inkaso zobowigzania pienigznego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodéw
wpflat inkasentow.

2. Kwitariusze dla poszczegélnych sofectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami $cistego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksiedze drukéw écistego zarachowania.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustalié na podstawie konta podatnika
wysoko$¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sktada sig ona z kwoty raty biezgcej i
niezaptaconych dotychczas zalegtosci.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech
egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, pierwszy egzemplarz
kopii komérka rachunkowosci, drugi pozostaje w ,,grzbiecie kwitariusza".

5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypeione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,, anulowano " potwierdzajgc to
swoim podpisem oraz umieszczajgc date.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitanuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

7. Zainkasowang gotéwke inkasent uzgadnia podliczajgc kwitariusz i wplacaja na rachunek
bankowy w terminie 2 dni po uptywie terminu pfatnosci raty podatkdw, zostawiajgc sobie
I kopi¢ dowodu wptaty.



8. W przypadku wptaty gotéwki przez inkasenta przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z
inkasa, ksiggowy sprawdza zgodno$¢ wplaty do banku z kwotg wptat wynikajaca z
dowoddéw wplat.

9.Przy rozliczaniu kwitariuszy ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra
polega na sprawdzeniu:

zgodnosci wplat,
*  prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotowkg wplacong przez
inkasenta,
czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,
czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,
czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

10.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikow
prawidlowosci pobierania gotdwki.

11.0dsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentdéw oraz ich odpowiedzialnosé¢ za
pobrane lecz niewplacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.

12.Ksiggowanie dowodow wplat moze byé dokonane po przyjeciu gotdwki.

13.Wptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wptlat sporzadzonego przez inkasenta i wezesniej sprawdzonego
przez pracownika prowadzacego ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie.

14.Prawidlowe rozliczenie wptlaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

15.Terminem zaptaty podatku jest:

*  przy zaplacie gotowkg - dzien wptacenia podatku na rachunek jednostki w banku, w
placowce pocztowej, w spoldzielczej kasie oszczednos$ciowo-kredytowe] albo dzien
pobrania podatku przez inkasenta,

* w obrocie bezgotdéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spd&tdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej na podstawie
polecenia przelewu.

Rozdzial 1V - Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkoéw i opfat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej jednostki i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Odrzywole.

2. Ewidencje¢ rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na:

* kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gtownej,

- kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych

* kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikdw:

- syntetycznych,

- analitycznych,

- szczegdlowych.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.
Natomiast konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktdre podlegaja przypisaniu na ich kontach,
2) zinkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikdw,



3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego,
4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku,
5) innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
W zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

4. Konta szczegotowe prowadzi sie w nastepujacy sposob:
* dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
* dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie¢ odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzgdu terytorialnego,

5. Oprécz wystepowania kont bilansowych wystepuje koniecznosé dokonywania ksi¢gowafi

na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja:

* konta syntetyczne:
konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika,
konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw,
* konta analityczne prowadzone wedhug rodzajéw podatkéw,
* konta szczegblowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.

6. Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnodci
podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla
inkasentéw otwiera sie na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji
inkasenta.

7. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont Urzgdu Gminy w Odrzywole:

- 011 Srodki trwate,

- 020 Wartoéci niematerialne i prawne,

- 130 Rachunek bankowy urzedu,

- 140 Krétkoterminowe papiery wartoéciowe i inne $rodki pieniezne,
- 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

- 310 Materiaty,

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

- 750 Przychody i koszty finansowe.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2

rozporzgdzenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w

zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla

organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761).

8. Pozabilansowe konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy o ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i
realizacji tych zobowigzan - przy ksiggowaniu nie stosuje sie zasady dwustronnego zapisu.
Zasady klasyfikacji zdarzef wynikaja z komentarza zawartego w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 1 12,
poz.761).

9. Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty



nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie
stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza zawartego w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112,
poz.761).

10. Do szczeg6lnej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu zobowigzania pienieznego

stuzg konta podatnikow prowadzone przy uzyciu komputera.

I'l. W przypadku jezeli ksiegi rachunkowe prowadzone s3 za pomocg komputera to:

[) dowody zrédlowe mogg mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw

elektronicznych; zapisy elektroniczne musza by¢ zabezpieczone przed znicksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza, i by¢ opatrzone
unikalnym identyfikatorem Zrédta pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym

nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapié za posrednictwem klawiatury

komputerowej, urzadzen czytajagcych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrodia pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia zapisébw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci

zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowvch i likwidacja

nadplat

1.

2.

3.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartos¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez

»Poczte Polskg" za polecenie przesyltki listowej.

Ksiggowy dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowe;, sprawdzajac,

czy naleznos$¢ zostata zaptacona.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzgdza si¢ dla:

a) Podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla 0s6b fizycznych po terminie 1 i I1 raty
podatku w terminie nie péZniej niz do 31 lipca danego roku, po terminie III i IV raty
podatku w terminie nie p6zniej niz do 31 stycznia nastepnego roku.

b) Podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla 0s6b prawnych na zaleglosci
dotyczace I i Il kwartatu danego roku nie pozniej niz do 31 lipca danego roku, na
zaleglosci dotyczace III i IV kwartatu danego roku nie pézniej niz do 31 stycznia
nastepnego roku.

¢) Podatku od $rodkéw transportowych po terminie I raty podatku, nie pézniej niz do 30
kwietnia danego roku, po terminie II raty podatku, nie pézniej niz do 30 listopada
danego roku.

d) Opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi po terminie I i II raty optaty w



terminie nie pézniej niz do 31 sierpnia danego roku, po terminie Il i [V raty oplaty w
terminie nie pdZniej niz do 28 lutego nastepnego roku.
Zasady  doreczen  upomnienia  reguluja  przepisy kodeksu  postepowania
administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, dopuszcza sie nie
sporzadzanie upomnief po jednej racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci z tytutu tej
raty (nalezno$¢ gléwna) nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia.
Wowezas na  koniec roku podatkowego sporzadza sie¢ upomnienie i dorecza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru. Zasade powyzsza stosuje sie odpowiednio do
naleznosci cywilnoprawnych.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, ksiggowy sporzadza na kwoty
zalegle tytuly wykonawcze na koniec danego roku, nie pozniej niz do 31 marca
nastepnego roku,

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta do wiasciwego
urzgdu skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym Ilub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci ksiggowy niezwlocznie zawiadamia wiasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byé
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiggowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki
podatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.

10.Podstawg odpisu sg o$wiadczenia i notatki sfuzbowe soltyséw, notatka pracownika i
opinia radcy prawnego.

l1.Zarzgdzajgc odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

12.Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie
moze nastgpi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik
skfada do kierownika jednostki. W powyzszym zakresie stosuje sie przepisy dotyczace
oplaty skarbowe;j.

13.0 odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik dokonujgcy wymiaréw podatkéw niezwlocznie informuje ksiegowego
przekazujac stosowng decyzje.

14.Po analizie kont podatkowych w komérce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnos¢, wystawia sie:

* upomnienie na kwote¢ pozostata do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnicje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,
tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

15.Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponize;j:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwlokg okreslonych w decyzji, o



ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o
zaliczenie nadplaty w calosci lub w cze$ci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2) Nadpfaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji, o
ktorej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

3) Zapisy pkt. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4) W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktdére stuzy zazalenie. Kwote nadptaty
rozlicza si¢ zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § | Ordynacji podatkowej.

5) Zwrotéw nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochod6éw, na ktérg zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju.

6) Nadpfata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

16.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak za$wiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkow i
opfat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace optaty skarbowej.

17.Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

18.W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy

ogolnie obowigzujgcego prawa.
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