ZARZADZENIE Nr45.2014
WOITA GMINY PLONIAWY-BRAMURA
z dnia 05 grudnia 2014 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zasad polityki rachunkowos$ci oraz
zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861), oraz Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad, rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej (Dz. U. Nr 22 poz. 121 z dnia

1 lutego 2012 1.) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 2/2012 Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 3 stycznia 2012 r. w
sprawie zasad polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w Urzedzie Gminy
Ploniawy-Bramura — zmiana zarzadzenie nr 25 A z dni 18 czerwca 2012 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) Po zalaczniku Nr 11 dodaje sie zalacznik Nr 12 o nazwie — Zasady rachunkowosci i
plan kont do prowadzenia ewidencji podatkéw i optat.

§2.
Zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i



Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 45.2014
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 05 grudnia 2014 r.

Zasady rachunkowoé_ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow
i oplat

Rozdzial I - Przepisy ogélne

1. Do rozliczen wplat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje si¢ zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem
przepis6w niniejszej instruki.

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow i optat w gminie obejmuja prowadzenie
ewidencji ksiggowej naieznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kdntrol@ terminowej realizacji zobowiazan i likwidacje nadptat.

3. Okre$lenia uzyte w dalszej czesci oznaczaja:

a) komoérka rachunkowosci - komorke organizacyjna w Urzedzie Gminy prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkéw (Referat Finans6w),

b) ksiegowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy,

c) inkasent - osobg¢ fizyczna, osobe prawng lub jednostk¢ organizacyjna niemajaca
osobowoéci prawnej, zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go
we wlagciwym terminie na wiasciwy rachunek biezacy urzedu,

d) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na
podstawie déklaracji podatkowej, decyzji albo dowodéw wplat,

e) odpis - kwotg zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

f) nalezno$¢ glowna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, oplatg albo niepodatkowa
nalezno$é budzetowa, podlegajaca zaplaceniu,

g) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnieri,



h) podatki - podatki okre$lone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej,

i) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art.3 pkt. 8 Ordynacji
podatkowej,

j) Ordynacja podatkowa - ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. - Ordynacja podatkowa (Dz.
U. z 2012 r. poz.749 ze zm.), '

4. Zadaniem ksiegowych w koméree rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkéw i optat jest:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i opfat,

b) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

c¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania §rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

d) rozliczanie podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zalegtosci,

e) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaéwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

5. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika

zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniej szajaca zobowigzanie podatkowe,

b) decyzje,

¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow, w tym
wplat odsetek za zwloke,

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

e) odpisy orzeczef sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzjg organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosc,

f) 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, przypisujac bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

6. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjna powoduje dorgczenie oryginatu decyzji,



-

kopie decyzji wiacza sig¢ do akt podatnika.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki rachunkowosci dotacza

potwierdzenie dorgczenia decyzji do akt podatnika.

. Do udokumentowania wplat shuza:

a) pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,

b) dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego jezeli wplaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

c) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacj¢ wplat,

d) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

e) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania w formie niepieni¢znej stuza:

a) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

b) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego W stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

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

10. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1.

12,

a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

b) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty
zwrotu zalaczone do wyciagu bankowego.

W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji

ksiegowych stuza dowody wewngtrzne, w szczegdlnosei noty ksiggowe.

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

a) egzemplarza pokwitowania,



13.
14.
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16.

17.

18.

19.

b) podatnika,

c¢) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty,

d) wysoko$¢ kwoty wplaty lub wypfaty,

e) w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata,

f) date wplaty lub wyplaty, ktora jest jednoczes$nie data pokwitowania.

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw w Referacie
Finans6w.

Inkasent zebrane wptaty wplaca bezposrednio na konto Gminy.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie
wplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje
wplacajacy.

Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytut, na ktory wypelnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty. |

Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz jednostki
z tytuhu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegblnoséci w zakresie rodzaju podatku lub

naliczenia odsetek za zwlokg.

Rozdzial I1 - Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze prowadzi ewidencje podatkow i oplat przy uzyciu
komputera w oparciu 0 program Pakiet dla Administracji - moduty ,,Podatki, JGU, Auta,
Ksiegowo$¢ Podatkowa” Autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240.

Ewidencje szczegbtowa dla kazdego rodzaju podatkow i optat przypisanych prowadzi si¢
na kontach podatkowych.

Konto zaklada komoérka rachunkowosci na podstawie zlozonej deklaracji przez
podatnika, a takze w oparciu o decyzj¢ administracyjna.

W przypadku wplaty zobowiazania jezeli dla naleznodci, ktorej wplata dotyczy, nie
zatozono wczesniej konta podatnika - zaktada je pracownik komorki rachunkowosci.
Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania i catkowite]

likwidacji zalegtosci i nadplat.
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11.

12,

13.

Zapisy na kontach podatnikéw stanowia tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowa

i wglad do nich ma Wojt, Skarbnik, podatnik, ksiggowy i pracownik wymiaru komorki

rachunkowosci oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania w obecnosci

pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow i oplat.

W przypadku wplaty naleznoci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym przypisem.

W terminie do dnia 10 kazdego miesiaca nastepnego uzgadnia si¢ sumy przypisow

i odpis6w z pracownikiem wymiaru.

Co najmniej na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji

podatkowej wg poszczegélnych tytutow naleznodci, zawierajace co najmniej kwoty

przypiséw, odpiséw, wplat, zaleglosci i nadptat, ktére podlegaja uzgodnieniu

z pracownikiem prowadzacym ksiggowos¢ syntetyczng jednostki.

Ksiegowanie wplat nastgpuje na podstawie:

a) dokumentoéw wplat zataczonych do wyciagu bankowego,

b) wyciagu bankowego,

c) pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pienigznego, jezeli wplata jest dokonana

u inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,

d) pokwitowania z kwitariusza przychodowego wystawionego przez bank,

e) innych dowodéw wplat, zatwierdzonych do stosowania przez Wojta Gminy
Ploniawy-Bramura.

Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli /czy zostaly

dotaczone do nich wszystkie dowody, czy obj¢te sa one wyciagiem dotyczacym danego

rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciggu jest wlaéciwe/ a nastepnie
zaksiegowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentéw ze wskazaniem,
zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktérych zostang zaewidencjonowane

poszczeg6lne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowe;j dla kazdego rodzaju
naleznoéci, nastepnie dokument podpisuje.

Ksiegowy ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletnoé¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie
podatnika.

W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwotg¢ ujeta wyciagiem ksigguje si¢ ja na

podstawie noty ksiggowej, zaliczajac ja do wplyw6w do wyjasnienia i w dniu otrzymania
wyciagu zawiadamia bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub

jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty lub odpisu, przeksiggowuje sig



wplate z wplywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.

14. Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytul wplaty, ksieguje si¢ dang kwotg jako wptywy do wyjaéhienia i nastgpnego
dnia po zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ ja na wlasciwy rachunek bankowy.

15. Za date dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na dowodach
wplat.

16. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Na tg okolicznos¢
sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami

Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 111 - Pobér podatkéw i oplat oraz lacznego zobowigzania pieni¢Znego przez
inkasentow

1. Inkaso zobowigzania pienig¢znego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodow
wplat inkasentow.

2. Kwitariusze dla poszczegdlnych solectw pracownik dorgcza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysoko$é przypadajacej do zaplacenia naleznoéci. Sklada sie ona z kwoty raty biezace]
i niezaptaconych dotychczas zalegtosci.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypeinia pokwitowanie w dwich egzemplarzach: oryginat
potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, egzemplarz kopii komorka rachunkowosci.

5 Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypekione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,, anulowano ", potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac datg.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisobw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

7. Zainkasowang gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wplacaja na rachunek
bankowy w terminie 1 dni po uptywie terminu platnosci raty podatkow, zostawiajac sobie
1 kopie dowodu wptlaty lub po sprawdzeniu przez pracownika ds. ksiggowosci
podatkowej do kasy Urzedu Gminy.

8. W przypadku wptlaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktérym rozlicza si¢
z inkasa, ksiegowy sprawdza zgodno$¢ wptlaty do banku z kwota wplat wynikajaca
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z dowoddow wplat.

Przy rozliczaniu kwitariuszy ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora

polega na sprawdzeniu:

» zgodnosci wplat,

» prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotowka wplacong przez
inkasenta,

» czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreélane, zmienione lub poprawione,

» czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

» czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikow

prawidtowosci pobierania gotowki.

Odsetki za op6znienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za

pobrane lecz niewptacone naleznoéci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;j.

Ksiegowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie

zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego

przez pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat w urzedzie.

Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia

o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

Terminem zaplaty podatku jest:

» przy zaplacie gotowka - dzieh wplacenia podatku na rachunek jednostki w banku,
w placowce pocztowej, W spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej albo
dzief pobrania podatku przez inkasenta,

» w obrocie bezgotéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej na podstawie

polecenia przelewu.

Rozdzial IV - Ksiegi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng cze$cig ewidencji ksiggowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:

» kontach bilansowych:

» kontach syntetycznych ksiggi gtownej,



>
>
>

kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych

kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okre§lonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:

syntetycznych,

analitycznych,

szczeg6lowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.

Natomiast konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do

rozrachunkow:

a)
b)

©)

d)

z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

z inkasentami - z tytulu poboru podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow,

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

z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnik6w przelewem
do banku,

innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich
kwot.

Konta szczegotowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

>
»

dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne
konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub
inny podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

Oprécz wystgpowania kont bilansowych wystepuje koniecznos¢ dokonywania ksiggowan

na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja;

a) konta syntetyczne:

»  konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za

zobowigzania podatkowe podatnika,

»  konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatk6w

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw,
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11.

e konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow,
e konta szczegblowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont

szczegotowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci

podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla
inkasentéw otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z kt6rego wynika powierzenie funkcji
inkasenta. |

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych

kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze:

» 130 Rachunek biezacy urzedu,

» 141 Srodki pieni¢zne w drodze,

» 221 Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych,

» 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

» 720 Przychody z tytutu dochod6w budzetowych.

Pozabilansowe konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci

za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy o ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich

i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego

zapisu.

Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez

nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnik6w ewidencjonuje si¢

kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow. Na koncie 991 ksiggowan
dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Do szczegdlnej ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytutu zobowiazania pieni¢znego

shuza konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.

W przypadku jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera to:

a) dowody zrédlowe moga mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapisOw
elektronicznych;  zapisy elektroniczne =~ musza by¢  zabezpieczone  przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza,
i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodia pochodzenia;

b) drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga Wwystgpowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu

dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator



o zdefiniowanej budowie;

c) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng postaé odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

d) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci;

e) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci

zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja
nadplat

Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
.Poczte Polska" za polecenie przesyiki listowej.

Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikow w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac,
czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie pozniej niz po uptywie 25 dni,
a wyjatkowo 30 dni, od terminu platnosci podatku. Zasady dorgczen upomnienia regulujg
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢
w aktach sprawy.

Dopuszcza si¢ niesporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci
z tytuhu tej raty (nalezno$¢ gléwna) nie przekracza 20,00 zt. Wéwczas na koniec roku
podatkowego sporzadza sig upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru. Zasade powyzsza stosuje si¢ odpowiednio do nalezno$ci cywilnoprawnych.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, ksiggowy sporzadza na
kwoty zalegte tytuly wykonawcze nie poZniej niz w terminie 35 dni, a wyjatkowo 40 dni,
od wymagalnego terminu platnosci.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru

upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta do wilasciwego
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urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej

likwidacji tej zaleglosci ksiggowy niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ

egzekucyjny.

Zalegloéci podatkowe, ktore uleglty przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci

zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja

przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byc

egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiegowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki
podatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.

Podstawa odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu", na ktérym sktada podpis

Skarbnik Gminy i W6jt Gminy.

Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, kierownik jednostki ustala ewenfualnych winnych

spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzj¢ o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze

przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

Po uregulowaniu przez diuznika naleznoéci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie

moze nastapi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Whniosek o jego wydanie dhuznik

sktada do kierownika jednostki. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace
oplaty skarbowej.

O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roziozeniu go na raty

pracownik dokonujacy wymiar6w podatkéw niezwlocznie informuje ksiggowego

przekazujac stosowna decyzjg.

Po analizie kont podatkowych w komorce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie

wptlacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit

zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platno$é, wystawia sig:

» upomnienie na kwot¢ pozostatg do zaptacenia i powoduje dorgczenie jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej,

» tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego 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
postgpowania egzekucyjnego).

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:
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a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych
w decyzji, o ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czeSci na poczet
przysztych zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

b) nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokodci  kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji,
o ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

c) zapisy pkt. 112 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

d) w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sig postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. Kwotg nadptaty
rozlicza sie zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

e) zwrotow nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegltych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, né ktora zalicza si¢
biezace wplywy tego samego rodzaju.

f) nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku

nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na

podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansé6w w sprawie ewidencji podatk6w

i optat. W powyzszym zakresie stosuje sie przepisy dotyczace oplaty skarbowej.

Wyciagi z rachunkoéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat, ZWrotow oraz

przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania  zapisOw

ksiegowych przechowuje si¢ W porzadku chronologicznym za poszczeg'(’)lne miesiace.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy

-l

ogolnie obowiazujacego prawa.



