
Zarz4dzenie Nr 0050.14.2025

W6jta Gminy Bliiyn

z dnia 22 stycznia 2025 r.

w sprawie zasad rachunkowoici i planu kont w zakresie ewidencji podatkr5w, oplat

i niepodatkonych naleino5ci budietowych.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U.

z 2016r. poz.446 z p6in. zm.), art.l0 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r.

o rachunkowoSci (Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z p6in. zm.) oraz $ I ust. 2 rozporzqdzenia

Ministra Finans6w z dnia 25 ptildziemlka 201 0r. w sprawie zasad rachunkowoSci oraz plan6w

kont dla organ6w podatkowych jednostek samorz4dy terytorialnego (Dz. U. Nr 208, po2.1375 z

p,6in. zn) zarz4dza sig. co nastgpuje:

$ 1. Ustala sig zasady rachunkowo6ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatk6w.

oplat i niepodatkowych naleZnoSci budzetowych realizowanych przezUrzEd Gminy w Blizynie.

$ 2. 1. OkeSlenia uzyte w zarz4dzeniu oznaczaj4:

l) vrz4d - Urz4d Gminy w Bli2ynie.

2) ksiggowy - pracownika prowadzqcego ewidencjg podatk6w i oplat w urzEdzie,

3) kasjer - pracownika, kt6remu powierzono prowadzenie kasy urzgdu,

4) inkasent - osobg frzyczn4 okre3lonq z imienia i nazwiska uchwal4 Rady Gminy

zabowi4zan4 do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we wlaSciwym terminie

do kasy urzgdu lub na wlaSciwy rachunek biei4cy urzgdu,

5) ksiggowoSi podatkowa - pracownicy, kt6rzy w zakresie czynnoSci posiadaj4 zadania

z zakresu rachunkowodci podatkowej,

6) wymiar podatku - pracownicy, kt6rzy w zakresie czynnoSci posiadaj4 zadania zwi4zane

z wymiarem podatk6w lokalnych,

7) naleZnodci ubocme - odsetki za zwlokg, oplatg prolongacyjn4 i koszty upomnieri,

8) nalezno56 gl6wna - okre5lon4 nale2nodi podatkow4, oplatg albo niepodatkowq naleino56

budZetow4, podlegaj4c4 zaplaceniu,

9) odpis - kwot? zmniejszaj4c4 zobowiEzanie podatkowe, ustalon4 lub okre6lon4 przez

W6jta Gminy, albo zadeklarowan4 przez podatnika,

10) Ordynacja podatkowa - ustawp z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (tj. Dz.

U.22023r. poz.2383),



ll) niepodatkowe naleZnoSci budZetowe - naleinoici okeSlone w art. 3 pkt 8 Ordynacj i

podatkowej, do kt6rych ustalania lub okreSlania uprawniony jest W6jt Gminy, zgodnie z

odrgbnymi przepisami.

l2) podatki - podatki okre6lone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do kt6rych ustalania lub

okreSlania uprawniony jest organ podatkowy - W6jt Gminy, zgodnie z odrgbnymi

przepisami,

l3) przypis - zobowi4zanie podatkowe stanowi4ce obciEZenie konta podatnika,

l4) rachunek bie24cy urzgdu - rachunek biez4cy gminy.

2. Przepisy zav4dzeria dotyczqce zasad rozliczeh z podatnikami stosuje sig odpowiednio do

inkasent6w, do nastgpc6w prawnych podatnik6w i do podmiot6w przeksztalconych, okre5lonych

w art.93 - 106 Ordynacji podatkowej. Je2eli w ke5ci przepisu rozr62nia sig podatnik6w

i inkasent6w, przepisy dotycz4ce podatnik6w odnosz4 sig do nastgpc6w prawnych i do

podmiot6w przeksztalconych.

$ 3. W Urzgdzie Gminy w Blizynie rachunkowoS6 podatk6w

w Ref'eracie Finansowo-Budzetowym przez nastgpuj4ce stanowiska:

l/ ds. ksiggowo5ci podatkowej,

2/ ds. wymiaru podatk6w,

3/ ds. ksiggowodci bud2etowej,

4/ ds. obslugi kasy i dzialalno3ci gospodarczej.

oplat prowadzona jest

$ 4. Zadaniem kom6rki rachunkowoSci jest w szczeg6lnoSci:

l) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypis6w, odpis6w, wplat,

zwrot6w i rozliczeri nadplat z tytulu podatk6w,

2) sprawdzanie terminowoSci wplat nale7noSci przez podatnik6w.

3) terminowe podejmowanie czynnodci zmierzajqcych do zastosowania Srodk6w egzekuryjnych,

takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczeh podatnik6w z tytulu wplat, nadplat i zalegloSci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasent6w,

6) przygotowywanie sprawozdafi,

7) prowadzenie operacji kasowych i uwzglgdnianie obrot6w kasy zwi4zanych z przyjmowaniem

wplat got6wk4 i z dokonywaniem zwrot6w podatnikom za poSrednictwem kasy urzgdu oraz

terminowe odprowadzanie got6wki z kasy na rachunek biez4cy urzgdu,
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8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaiwiadczeh

o oplacaniu podatk6w, o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzaj4cych stan zalegloSci

podatkowych,

9) prowadzenie ksiggi druk6w Scislego zarachowania,

10/ wydawanie zafwiadczeh stwierdzaj4cych stan posiadania grunt6w.

.)

PRZYPISY, ODPISY, WPLATY, ZWROTY

$ 5. 1, Podstaw4 zapis6w w ksiggach rachunkowych s4 dowody ksiggowe sprawdzone

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

l) Kontrola formalna ma na celu oceng poprawnoSci dowodu ksiggowego, ustalenie czy jest

kompletny i sporz4dzony z ustalonymi wymaganiami,

2) Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawno6ci obliczen arytmetycznych.

poprawnodci przyj gtych zaokr4glefi ,

3) Kontrola deklaracj i podatkowych oraz iniomracji dokonywana iest przez pracownika

prowadz4cego wymiar podatk6w.

2. Do udokumentowania przypis6w lub odpis6w sluZq:

l) deklaracje na podatek od nieruchomoSci. podatek rolny i le3ny od os6b prawnych oraz

jednostek organizacyjnych nieposiadajqcych osobowodci prawnej, deklaracje oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, deklaracje na podatek od Srodk6w transportowych

DT-l, z kt6rych wynika zobowiqzanie podatkowe lub kwota zmniejszaj4ca zobowiqzanie

podatkowe. Ka2da deklaracja podatkowa powinna zawieral pieczgd wplywu do urzgdu

gminy,

2) decyzje podatkowe na podstawie, kt6rych przypisu dokonuje sig z momentem jej dorgczenia,

3) decyzje o wysokodci oplaly za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnik6w oplaty targouej,

oplaty skarbowej, oplat lokalnych, oplat na zezwolenia na sprzedai napoj6w alkoholowych,

w tym odsetek za zwlokE oraz koszt6w upomnienia,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdl albo na wniosek podatnika inne dokumenty

stwierdzaj4ce dokonanie potr4cenia, o kt6rych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) odpisy orzeczefi s4du administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnoSci.

uchylaj4cego decyzjg organu podatkowego pierwszej instancj i lub stwierdzaj4cego jej

niewa2noii, o kt6rych mowa w art.77 $ I pkt 3 Ordynacji podatkowej,

7) dokumenty na podstawie, kt6rych przypisuje sig bankowi zobowi4zanie w wysoko5ci zaplaty

dokonanej przez podatnika, w zwi4zku z art.60 $ I pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzaj4ce



obci4Zenie rachunku bankowego podatnika z tyt\h) zaplaty za poSrednictwem banku, a bank

obciqzyl rachunek bie2qcy podatnika, ale nie przekazal drodk6w na rachunek biez4cy urzgdu.

3, Ewidencja przypis6w i odpis6w dla os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych

nieposiadaj4cych osobowoSci prawnej jest prowa&ona w programie ,.Podatki gminne".

Dane wprowadzone na Karcie podatkowej na stanowisku wymiaru podatk6w utworzonej dla

stanu posiadania grunt6w, nieruchomoSci" budynk6w - automatycmie s4 przenoszone na

konto podatnika w programie ..Podatki gminne" na stanowisko windykacje.

4. Ewidencja przypis6w i odpis6w w zakresie podatk6w od nieruchomo6ci, rolnego i

leSnego dla os6b fizycznych jest prowadzona w ptogramie ,,Podatki gminne". Wprowadzone

dane na karcie podatkowej utworzonej dla stanu posiadania grunt6w, nieruchomoSci,

budynk6w na stanowisku wymiaru podatk6w automatycznie sq przenoszone na konto

podatnika w programie ,.Podatki gminne" na stanowisku windykacja.

5. Decyzje w sprawie ustalenia zobowi4zania podatkowego w podatku od nieruchomoSci,

podatku rolnym lub podatku leSnym, w tym w formie lqcmego zobowi4zania pienig2nego s4

sporz4dzane z wykorzystaniem systemu DISTRICTUS i zawieraj4 podpis mechaniczny

odtwarzalny W6jta Gminy Blizyn. nie ma koniecmo6ci podpisywania decyzji rEcznie.

6. Umorzenia podatkowe nanoszone sq do rejestru przypis6w i odpis6w rgcznie na

stanowisku wymiaru podatk6w oraz na podstawie rejestru na koncie podatnika nanoszone s4

na stanowisku windykacje.

7. Dla sprawdzenia poprawnoSci dokonanych odpis6w i przypis6w w podatkach od

nieruchomoSci, rolnym i leSnym na stanowisku wymiaru podatk6w prowadzi sig rejestr

wszystkich zmian w trakcie miesiEca.

8. Ewidencja przypis6w, odpis6w i wplat w zakresie podatku od Srodk6w transportowych

prowadzonajest rgcznie na kartach kontowych podatnik6w. Przypisu i odpisu dokonuje sig na

podstawie zlolonych deklaracji. a w razie ich braku na wydanych decyzj i okreSlaj4cych

wysoko66 zobowi4zania.

9. Ewidencja przypis6w i odpis6w oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzona jest w Programie ,,Oplaty za usuwanie odpad6w". Przypisu oplaty dokonuje sig

jednorazowo na rok podatkowy i koryguje sig na bieZ4co na podstawie skladanych deklaracji.

10. Sumy przypis6w i odpis6w ksiggowy podatkowy uzgadnia z rejestrami przypis6w i

odpis6w prowadzonych przez pracownika wymiaru podatk6w \4,terminie do dnia 8 kaZdego

nastgpnego miesi4ca.

11. Do udokumentowania wplat slu24:
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1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych dokumentuj4ce uregulowanie podatku i

oplaty u inkasenta,

2) kasowe dowody wplat KP dla podatk6w i oplat drukowane technik4 komputerow4, jeZeli

wplata dokonywana jest w urzgdzie,

3) pokwitowania z bloczk6w oplaty targowej,

4) zapisy z wyci4gu bankowego otrzymywanego w formie papierowej.

5) dokumenty stwierdzaj4ce obciq2enie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty

podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za poSrednictwem banku, a bank

obciq4l rachunek bieiqcy podatnika, ale nie przekazal Srodk6w na rachunek bieZqcy urzgdu

- na podstawie kt6rych przypisuje sig bankowi zobowi4zanie w wysokodci zaplaty dokonanej

przez podatnika, w zwi4zku z afi. 60 $ I pkt 2 Ordynacj i podatkowej,

8) wniosek podatnika o zaliczenie uplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglo6ci

podatkowych or az bie2qcych zobowi4zan podatkowych,

9) wniosek podatnika o zaliczer'ie nadplaty na poczet przyszlych zobowi4zah podatkowych, o

kt6rych mowa w art.76 $ 1 Ordynacj i podatkowej.

12. Do udokumentowania wygadnigcia zobowi4zania podatkowego w formie niepienigZnej

slu24:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzaj4ce dokonanie

potrAcenia, o kt6rym mowa w art.65 $ 1 - Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, okreSlaj4ce dzieri przeniesienia wlasnoSci rzeczy lub praw

maj4tkowych na rzecz gminy, o kt6rym mowaw art.66 $ 4 -Ordynacji podatkowej,

3) decyzje dotyczqce umorzenia lub udzielenia ulg w splacie zobowia?ai podatkowych. o

kt6rych mowa w art.67a $ 1 pkt 3 i art. 67d $l Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujqce o przedawnieniu, o kt6rych mowaw art.1l-T l Ordynacj i podatkowej,

5) dokumenty strvierdzaj4ce obci4Zenie rachunku bankowego podatnika z lytrlu zaplaly podatku

w przypadku banku, kt6ry nie przekazal zadysponowanych Srodk6w na rachunek urzgdu.

13. Do udokumentowania zwrot6w slu24:

I ) kasowe dowody wyplat KW - kasa wyplaci, je2eli wyplaty dokonywane s4 w kasie urzqdu'

2) zapisy z wyci4gu bankowego, jezeli dla ka2dej wykazanej w nim operacji zawarle s4 dane

zapewniaj4ce identyfikacjg lvyplaty dokonanej za po6rednictwem banku lub pocay.

14. W prrypadkach, kt6re nie zostaly okreSlone w ust.2 - 5, do udokumentowania operacji

ksiggowych slu24 dowody wewngtrzne, w szczeg6lnoSci dowody PK.
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WPLATY I WYPLATY

S 6. l. Pokwitowanie *platy lub $yplaty powinno zawierat dane umoZliwiaj4ce

identyfikacjg:

I ) egzemplarza pokwitou,ani4

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytulu wplaty lub lvyplaty,

4) wysokodci kwoty wplaty tub wyplaty,

5) w przypadku wplaty r6wniez okes, kt6rego dotyczy uplata,

6) daty wplaty lub wyplaty,

7) podpis wystawiaj4cego.

2. Data wplaty lub wyplaty, o kt6rej mowa w ust. I pkt 6, jest r6wnoczeSnie dat4

pokwitowania.

3. Przyjmuje sig identyfikacjg podatnika dla pokwitowan wplaty z kwitariuszy

przychodowych K-103, kasowego dowodu wplaty KP, kasowego dowodu wyplaty KW,

pokwitowania drukowanego z komputera.

4. Numeracja dowodu wplaty drukowanego technik4 komputerowq do poboru podatk6w i

oplat rozpoczyna sig od numeru pierwszego na kolejny rok podatkowy i jest nadawana

automatycznie w chwili wystawiania pokwitowania.

$ 7. l. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe, bilety oplaty targowej s4 drukami Scislego

zarachowania.

2. Ewidencjg druk6w Scislego zarachowania prowadzi sig w ksigdze druk6w Scislego

zarachowania na wzorze PuK-210.

S 8.1. Wplaty got6wkowe przyjmuje i wyplat got6wkowych dokonuje kasjer w

pomieszczeniu kasowym. Dowody kasowe dotyczqce wyplat i wplat got6wki dokonywane w

danym dniu. powinny by6 wpisane do raportu kasowego. Oryginal pokwitowania wplaty

otrzymuje wplacaj4cy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

2. Z systemu - Kasa tworzy sig zestawienie zbiorcze wplat wg rodzaj6w podatk6w i oplat

stanowi4ce zalqcznik do raportu kasowego.

3. N-4czne zobowiqzanie pienig2ne, okreSlone w art.6c ust.l ustawy z dnia 15 listopada

1984r. o podatku rolnym (Dz. U . z 2016r, poz. 716) stanowi tytul, na kt6ry wypelnia sig jedno

pokwitowanie.
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4. W prrypadku zagubienia bqdrZ miszczena przez podatnika wydanego mu pokwitowanta

wplaty, na pisemn4 proSbg podatnika wydaje sig zaSwiadczenie o dokonaniu wplaty.

W zaSwiadczeniu podane s4 nastgpuj4ce dane:

I ) numer pokwitowania,

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa otaz dane siedziby podatnika,

3) qtul \4platy,

4) suma wplaty cylrami i slownie.

5) okres, kt6rego dotyczy wplata,

6) data rplaty.

5. Wydane zaSwiadczenie podlega oplacie skarbowej.

$ 9.1. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny byt przy ksiggowaniu sprawdzone

z punktu widzenia prawidlowoSci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty.

2. Wplata dokonana przez podatnika podlega zaliczenitt zgodnie ze wskazaniem

podatnika. Je2eli na podatniku ciEiq zobowi4zania z r62nych tytul6w, a podatnik nie wskaZe

tytulu wplaty stosuje sig zasadE zaliczania wplaty na poczet zobowi4zania ,,najstarszego".

3. W przypadku oplacania przez podatnika rat podatku wynikaj4cych z decyzji organu

podatkowego oraz z ustaw reguluj4cych poszczeg6lne podatki, kt6re mog4 byi oplacane w

ratach przy braku wskazania raty i rodzaju podatku, na kt6r4 podatnik dokonuje wplaty,

obowiqzuje zasada, Ze dokonan4 wplatg zalicza sig na poczet raty o najblizszym terminie

platnoSci.

4. Gdy dokonana wplata przez podatnika nie pokrywa zalegloSci podatkowej wraz z

odsetkami za mdokg ksiggowy podatkowy obowiqzany jest tQ wplatg zaliczy( w pierwszej

kolejno$ci na koszty upomnienia, a nastgpnie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegloSci

podatkowej oraz kwoty odsetek za zwlokg w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota

zalegloSci do kwoty odsetek za zwlokg.

5. Dokonuj4c dekretacj i dowodu wplaty podatnika ksiggowy podatkowy dokonuje

sprawdzenia czy na dziefi dokonywania wplaty odsetki od niezaplaconej w terminie raty

(zaleglo6ci) przeksaczaj4 kwotg 8,7021. W przypadku odsetek w kwocie nizszej odsetek nie

pobiera sig.

6. Z kwot wplat wplacony ch przez podatnika lub pobranych przez poborcE na pokrycie

zalegloSci podatkowych pokrywa sig w pierwszej kolejnoSci koszty upomnienia. JeZeli w tej

kwocie mieSci sig r6wnie2 kwota koszt6w egzekucji. wtedy w pierwszej kolejnoSci pokrywa sig

koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostal4 kwotg dzieli sig na pokrycie
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nale2no6ci gl6wnej i naleinych odsetek za zwlokg, wedlug zasad okreSlonych w art.55 $ 2

Ordynacji podatkowej.

7, Oplaty pocztowe, prowizje bankowe lub optaty komomicze potrqcone z sum

pobranych na rzecz gminy z tytulu podatk6w, obciePaj4 uydatki bie24ce urzgdu.

$ 10. l.Wplaty dokonywane za podrednictwem banku poddawane s4 kontroli przez

stanowisko ds. ksiggowo(ci budZetowej. Pracownik dokonuje sprawdzenia i badania czy zapisy

na wyci4gu bankowym dotycz4 rachunku bie24cego, czy saldo koricowe podane w wyci4gu jest

wlaSciwe ustalone. Na okolicmoii dokonania tych czynnoSci pracownik zamieszcza na wyci4gu

klauzulg ,,sprawdzono" i podpisuje j4 wlasnorgcznie. Dekretacji operacj i obj9tych wyci4giem

bankowym dokonuje sig w programie linansowo-ksiggowym generuj4cym polecenie

ksiggowania - PK.

2. Jeleli w wyci4gu bankowym ujgty zostal dow6d wplaty dotycz4cy innego rachunku

bankowego lub w przypadku niemo2noSci zaliczenia wplaty na wla(ciw4 naleznoS6 wplatg

ksigguje sig jako wplywy do wyjaSnienia i po wyjaSnieniu dokonuje siE zwrotu lub

przeksiggowania na wlariciwe konto.

3. Wplata zobowi4zania przez poborcg ksiggowana jest w kwocie faktyczrie otrzymanej

widocmej na wyci4gu bankowym /Wn 130-D, Ma 221 z klasyfikacj4 budZetowq/, a nastgpnie

oplata wskazana przez poborcg refundowana jest z rachunku wydatk6w Urzgdu Gminy na

podstawie dokumentu Pk i po przekazaniu na rachunek dochod6w doksiggowywana na koncie

podatnika, kt6rego wplata dotyczyla.

NADPLATY

$ 11.1. Nadpiata podatkowa to kwota uiszczona nienaleZnie lub wyZsza od nalemej, gdy

powodem jei zaplaty bylo przekonanie podatnika, 2e wptacaj4c j4 realizuje ci424ce na nim

zobowi4zanie do zaplacenia podatku i dokonana zostala bezpoSrednio na rzecz organl)

podatkowego, jak r6wnieZ na rzecz platnika lub inkasenta.

2. Spos6b powstawania nadplal oraz zasady rozliczeh i zwrot6w uregulowane zostaly w

rozdziale g ustawy - Ordynacja podatkowa.

3. Za przeprowadzenie odpowiedniego postgpowania wyjaSniajEcego odpowiedzialny jest

ksiggowy podatkowy. W ramach czynnoSci sprawdzaj4cych ksiggowy wzywa podatnika do

wyjaSnienia nadplaconego podatku, infbrmuj4c o koniecznoSci ,doprecyzowania" tytulu wplaty.

Przeksiggowania nadplaty moZna dokonai na pisemny wniosek podatnika" wniosek przekazany
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w formie elektronicznej lub telefonicznej, na okoliczno6i roznowy ksiggowy sporz4dza notatkg

slu2bowq, kt6r4 umieszcza w programie ksiggowym w notatkach na karcie danego podatnika.

4. Nadplaty podlegaj4 z rrzgdu zaliczeniu na poczet zaleglo6ci podatkowych wraz z

odsetkami za, zv,tlokq, odsetek za zrvlokg okredlonych w decyzji oraz bie24cych zobowi4zai

podatkowych, aw razie ich braku podlegaj4 zwrotowi na wniosek podatnika, chyba, 2e podatnik

zlo2y wniosek o zaliczenie nadplaty w caloSci lub czg6ci na poczet przysztych zobowi4zan.

5. Nadplaty, kt6rych wysokoSi nie przekacza kosa6w upomnienia w postgpowaniu

egzekucyjnym, podlegaj4 z :urzgdlu zaliczeniu na poczet zalegloSci podatkowych wraz z

odsetkami za zwlokg, odsetek za avlokg okre(lonych w decyzji oraz biei4cych zobowi4zai

podatkowych, aw razie ich braku - na poczet przyszlych zobowipari, chyba ze podatnik wyst4pi

o ich zwrot.

6. lezeli podatnik zlo2y wniosek o zaliczenie nadplaty w caloSci lub czgdci na poczet

przyszlych zobowi4zai podatkowych, w6wczas nadplata zoslaje zaliczona na niewymagaln4

jeszcze nale2noSi okeSlonq we wniosku. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej nale2no5ci kwotg

nadplaty zalicza sig na poczet tej naleinoSci.

7. Zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biel4cych zobowi4zah podatkowych

dokonuje sig:

1) na podstawie wydanego postanowienia o zaliczeniu nadplaty, na kt6re podatnikowi

przysluguje prawo wniesienia za2alenia,

2) po uzgodnieniu przeprowadzonym z podatnikiem w formie elektronicznej lub telefonicznej.

na okolicznoS6 dokonanych ustalen ksiggowy sporz4dza nota&g slu2bow4, kt6r4 umieszcza w

programie komputerowym w notatkach na karcie danego podatnika.

8. Zaliczenie nadplaty na okredlonq nale2noS6 dokonuje sig na wniosek podatnika, aw razie

braku wskazania obowi4zuje regula najwcze(niejszego terminu platno5ci do najdalszego

bie2qcego zobowipania.

9. Zwrot6w nadplat powstatych zar6wno w roku biei4cym, jak i w latach ubieg\ch

dokonuje sig z podzialki klasyfikacji bud2etowej dochod6w, na kt6re zalicza sig biezqce wptywy

tego samego rodzaju.

10. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocaowym wypelnia sig polecenie przekazu z

rachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dolqcza

wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

11. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Nadplata, kt6rej wysokoSi nie przskracza koszt6w upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym.

podlega zwrotowi wyl4cznie w kasie urzgdu lub przelewem bankowym na wniosek podatnika.
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uMowY PRZENOSZACE WLASNOSC

$ 12. l.Wyga5nigcie zobowiqzania podatkowego na podstawie umowy lub innego dokumentu

przenosz4cego wlasno66 rzeczy ltrb praw maj4tkowych moze nast4pii wyl4cmie na wniosek

podatnika.

2. WygaSnigcie zobowiqzania podatkowego w powyzszy spos6b nastgpuje pod warunkiem.

2e termin platno5ci tego zobowipania bezskutecznie uplynql.

3. Wniosek podatnika powinien wskazywa6 wysokoSi zalegloSci podatkowej i odsetek za

nvlokg, tytul podatku, opis praw lttb rzeczy objgtych wnioskowanym ich przeniesieniem oraz

ich ewentualn4 wyceng. Koszty wy ceny rzeczy lub praw maj4tkowych obci4iaj4 podatnika.

4. Po zawarciu umowy miedzy w6jtem gminy a podatnikiem, organ podatkowy wydaje po

dniu przeniesienia wlasnoSci decyzjg stwierdzaj4c4 wygaSnigcie zobowi4zania. Dziei zawarcia

umowy jest momentem wygaSnigcia zobowiqzania.

UMORZENIE PODATKU I ODSETEK

$ 13. 1. Na wniosek podatnika mog4 byi stosowane ulgi lub umorzenia w splacie zobowi4zair

podatkowych.

2. Postgpowanie dowodowo wyjadniaj4ce celem wydania stosownej decyzji przez W 6jta

Gminy w sprawie zastosowania ulgi lub umorzenia prowadz4 pracownicy wymiaru podatk6w i

ksiggowoSci podatkowej zgodnie z okreSlonym zakresem czynnoSci.

3. Postgpowanie w sprawie o odroczenie terminu platno5ci zobowi4zania podatkowego.

rozloZenia na rafy lub umorzenia odsetek prowadz4 pracownicy ksiggowoSci podatkowej.

4. Na podstawie wydanej decyzji w sprawie odroczenia terminu platnoSci, rozlo1enia na raty

lub umorzenia odsetek ksiggowy dokonuje stosownych zapis6w na koncie podatnika.

5. Organ podatkowy moZe z urzgdu udziela6 ulg w zaplacie zobowi4zai podatkowych. o

kt6rych mowa w art.67 a $ lpkt3 poprzez umorzenie w caloSci lub czgSci zaleglo5ci podatkowe,

odsetki za zwlokE w przypadku wyst4pieniu prueslanek z art.67d - Ordynacji podatkowej.

6. Podjgcie dec5,zji przez organ podatkowy o umorzeniu zaleglodci podatkowej wymaga

przeprowadzenia postgpowania wyjaSniaj4cego przez pracownik6w.
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KONTA KSI4GOWE RACHUNKOWOSCI PODATKOWEJ

$ 14. l.Ewidencja podatk6w jest integraln4 czgSci4 ewidencji ksiggowej urzgdu i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont dla urzgdu jako jednostki

budZetowej.

2, Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sig wedlug zasad okre6lonych w ustawie z

dnia 29 wrzeSnia 1994r.o rachunkowoSci (Dz.U. z 2023 r.poz. 120 z p6in. zm.).

$ 15.1. Do prowadzenia ewidencji rozliczen z tytulu podatk6w korzysta sig z nastgpuj4cych

bilansowych kont syntetycznych planu kont urzgdu:

l) konto 011 - Srodki trwale,

2) konto 020 - Warto5ci niematerialne i prawne,

3) konto 101 - Kasa,

4) konto 130 - Rachunek biei4cy urzgdu,

5) konto 141 - Srodki pienigine w drodze,

6) konto 221 - NalemoSci z tytulu dochod6w bud2etowych,

7) konto 290 - Odpisy aktualizuj4ce naleznoSci,

8) konto 310 - Materialy

9) konto 720 -Przychody z tytulu dochod6w budzetowych.

2. Konta ksi4g pomocnicrych dziel4 sig na konta analityczne i konta szczeg6lowe

i prowadzone s4 wedlug rodzaj6w podatk6w.

l1

$ 16.1. Do kont analitycznych sq prowadzone konta szczeg6lowe slu24ce do rozrachunk6w:

1) z podatnikami - z tytulu poboru podatk6w, kt6re podlegaj4 przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatk6w, kt6re nie podlegaj4 przypisaniu na kontach

podatnik6w,

3) z jednostkami budZetowymi z tytulu potr4cenia kwoty z wzajemnej, bezspomej i

wymagalnej wierzytelnoSci wobec gminy,

4) z bankami - z tytulu nie przekazania wplat dokonany ch przez podatnik6w przelewem do

banku,

5) z innymi podmiotami - nie bgd4cych w danym podatku lub, dla kt6rych W6jt Gminy Blizyn

nie jest wla5ciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiqzkt z.

rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasqdzonych od nich kwot.

2. Konta okreSlone w ust.l prowadzi sig w nastEpuj4cy spos6b:



l) dla ka2dego podatnika prowadzi sig konta dotyczqce podatku od nieruchomodci, podatku

rolnego, podatku leSnego, l4cznego zobowi4zania pieniginego oraz podatku od Srodk6w

transportowych.

2) dla kazdej jednostki bud2etowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sig odrgbne konto w

kazdym podatku, z kt6rym tajednostka budZetowa, bank lub inny podmiot stal sig dlumikiem

gminy.

3. Dla podatk6w i oplat, kt6re nie podlegajq prrypisaniu na kontach podatnik6w nie prowadzi

sig szczeg6lowych kont podatnik6w, tj.: oplata skarbowa, oplata targowa, oplata za wydawanie

zezwolefi na sprzedaZ napoj6w alkoholowych, oplaty lokalne.

$ 17. 1. Konta pozabilansowe obejmuj4:

I ) konta syntetyczne:

a/ konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez ntch podatk6w

podlegaj4cych przypisaniu na kontach podatnik6w,

2) konta analityczne prowadzone wedlug rodzaj6w podatk6w,

3) konta szczeg6lowe poszczeg6lnych os6b trzecich i inkasent6w.

2. Pozabilansowe konta szczeg6lowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont

szczeg6lowych podatnik6w otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnoSci podatkowej

os6b trzecich.

3. Pozabilansowe konta szczeg6lowe prowadzone dla inkasent6w otwiera sig na podstawie

dokumentu, z kt6rego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

$ 19. Na koncie 101 - ewidencjonuje sig wplywy i zwroty z tytutu podatk6w, dokonywane

za po6rednictwem kasy:

l) Na stronie Wn konta l0l ksigguje si9:

a/ wplyw got6wki z tytulu podatk6w, w korespondencj i ze stron4Ma22l,

bi wplyw got6wki z rachunku bie2qcego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat

oraz ich oprocentowania. w korespondencji ze stronA Ma 141,

l2

S 18. 1. Sumy obrot6w na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczeg6lowych

prowadzonych do konta analitycznego powinny byi zgodne z obrotami na koncie analitycznym,

do kt6rego s4 prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach anatitycznych i szczeg6lowych ewidencjg

ksiggowq prowadzi sig z uwzglgdnieniem klasyfikacji budZetowej.



2) Na stronie Ma konta 101 ksigguje sig rozch6d got6wki:

a} przekazanie Srodk6w pieniginych na rachunek bie2qcy bud2etu, w korespondencji ze stron4

Wn 141,

b/ zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania oraz zwroly wplat bgd4cych kwotami

naleznymi, w korespondencji ze stron4 Wn 221.

Ksiggowania na kontach szczeg6lowych podatnik6w dokonuje sig na podstawie dowod6w wplat

zalqczonych do raportu kasowego wg daty dokonania wplaty lub wyplaty.

$ 20. Na koncie 130 - Rachunek biez4cy urzgdu ewidencjonuje sig wplywy i z*roty z

tytulu podatk6w, dokonywane za poSrednictwem banku:

1) na stronie Wn ksigguje si9:

d wplywy z tytulu podatk6w, *placone na rachunek bie2:4cy urzqdu, w korespondencji ze

stron4 Ma konta 221 - Nalezno5ci z tytutu dochod6w budZetowych,

b/ wptywy 6rodk6w pieniginych w drodze, w korespondencji ze stron4 Ma konta 141,

c/ zwrot nadplaty podatku dla podatnika w korespondencji ze stron4 Ma konta 221 - z.e

znakiem '-,,

2/ na koncie 130 obowipuje zachowanie czystosci obrot6w, dlatego te2 przy zwrocie nadplat

stosuje sig zapis techniczny 130-d/130-d.

3/ na stronie Ma ksieguje sig:

a/ pobranie Srodk6w pienig2nych z rachunku bankowego do kasy w korespondencji z kontem

141.

$ 21. Na koncie 141 - Srodki pieniEi:ne w drodze ewidencjonuje sig Srodki pienig2ne

znajduj4ce sig migdzy kasq urzgdu ajego rachunkiem biei4cym:

1) Na stronie Wn konta 141 ksigguje sig pobranie Srodk6w pienig2nych:

a/ odprowadzenie Srodk6w z kasy na rachunek bankowy, w korespondencji z Ma konta 101,

b/ pobranie Srodk6w pienigznych z rachunku bankowego do kasy, w korespondencji ze stronq

Ma konta 130.

ci wplatg dochod6w za poSrednictwem kart platniczych w korespondercji z kontem 221,

2) Na stronie Ma konta 141 ksigguje sig przekazanie Srodk6w pienigznych w drodze:

al przyjgcie Srodk6w na rachunek bankowy Urzgdu, w korespondencji ze stron4 Wn konta

130,

b/ wptyw Srodk6w pienig2nych w drodze do kasy w korespondencji z kontem 101'
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c/ wplyw na rachunek bankowy platnoSci realizowanych przez podatnik6w kart4 platnicz4 w

korespondencj i z kontem 130.

S 22. 1. Na koncie 221 - NatemoSci z tytutu dochod6w budzetowych ewidencjonuje sig

rozrachunki:

l) z podatnikami z tytulu nale2nych i wplaconych przez nich podatk6w, kt6re podlegaj4

prrypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami z ftulu pobieranych przez ntc/h podatk6w, kt6re nie podlegaj4 przypisaniu na

kontach podatnik6w

3) z jednos&ami bud2etowymi z tytufu potrqcenia,

4) z bankami z tytulu nie przekazanych wplat,

5) z innymi podmiotami nie bgd4cymi podatnikami w danym podatku lub dla kt6rych W6jt

Gminy nie jest wlaSciwy, z tyt:ulru nienale2nie pobranych przez nich kwot w zwiqzktt z

rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zas4dzonych od nich kwot,

6) wplyw6w do wyjaSnienia.

7) nalezno5ci realizowane na rzecz innych jednostek,

2. Ewidencjg na koncie 221 prowadzi sig nastgpuj4co:

l) na stronie Wn ksigguje sig:

al przypisy nale2nodci w korespondencji ze stron4 Ma konta 720 - Ptzychody z tytulu

dochod6w budzetowych,

bi odsetki za zwlokg i inne naleznoSci uboczne w kwocie wplaconej w korespondencji ze

stronA Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochod6w budZetowych,

c/ zvvroly nadplat, w korespondencji ze stron4 Ma konta 130 - Rachunek bieiqcy, albo konta

I 0l - Kasa.

d/ wyptaty nale2nego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, zapisu

dokonuje si9 na podstawie dokumentu wyplaty w korespondencji ze stron4 Ma konta i30 -
Rachunek biei4cy, albo konta 101- Kasa.

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a,/ odpisy nale2no6ci. w korespondencji ze stron4 Wn konta 720 - Przychody z tytulu

dochod6w budZetowych,

b/ odpisy z tytulu naleZnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w

korespondencj i ze stron4 Wn konta 720 Przychody z tytulu dochod6w bud2etowych,
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c/ wplaty dokonane przelewem albo za po6rednictwem poczty, w korespondencji ze stron4

Wn konta 130 - Rachunek biez4cy,

d/ wygadnigcie zobo,Nr4Vania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoSci rzeczy lub praw

maj4tkowych na rzecz gminy, o kt6rym mowa w art.66 $ 4 - Ordynacj i podatkowej, w

korespondencji ze strone Wn:

- konta 011 - Srodki lr',Nale, ptzy przeniesieniu wtasno5ci rzeczy bgd4cych irodkami

trwalymi,

- konta 020 - Wartofui niematerialne i prawne, przy przeniesieniu praw maj4tkowych,

- konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wlasnodci rzecry nie bgd4cych Srodkami

trwalymi ani prawami maj4tkowymi,

e/ wygadnigcie zobowipania podatkowego wskutek potrqcenia, o kt6rym mowa w art.65 $ 1

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stron4 Wn konta 221,

fl zaplatE dokonan4 za poSrednictwem banku, kt6ry obci4zyl rachunek bieZ4cy podatnika z

tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych Srodk6w na rachunek bie24cy urzgdu, w

korespondencji ze stron4 Wn konta 221.

g/ wplatg z tytulu podatk6w i oplat w kasie /got6wka i karta platnicza/ w korespondencji z

kontem l0l, 141,

Do nale2noSci zabezpieczonych hipotek4 lub zastawem skarbowym prowadzi sig Rejestr z

podzialem na osoby ltzyczne i prawne

$ 23. Na koncie 0ll- Srodki trwale ewidencjonuje sig zwigkszenie wartoSci Srodk6w

trwalych z tytulu wyga6nigcia zobowiqzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci

neczy lnb praw maj4tkowych na rzecz jednostki samorzEdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 0l I ksigguje sig wygaSnigcie zobowi4zarria podatkowego w korespondencji

ze stron4 Ma konta22l.

Wyga(nigcie zobowi4zania dotyczy tylko zalegloSci podatkowej, na wniosek podatnika

w6jt gminy mohe zawrzet stosowrq umowg cywilnoprawnq na podstawie kl6rej nast4pi

przeniesienie wlasno5ci rueczy lub praw majqtkowych. Dzieri zawarcia umowy stanowi moment

wygaSnigcia zobowipania i jest podstawq wydania decyzji stwierdzaj4cej wyga5nigcie

zobowi4zania podatkowego.

$ 24. Na koncie 020 - Warto(ci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig zwigkszenie

warto5ci niematerialnych i prawnych z tytulu wygaSnigcia zobowipania podatkowego wskutek

przeniesienia wlasnoSci rzeczy \tb praw maj4tkowy ch na rzecz jednostki samorz4du
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terytorialnego, o kt6rym mowa w art.66 $ I pkt 2 Ordynacj i podatkowej. Wyga5nigcie

zobowi4zania ksigguje sig na stronie Wn konta 020 w korespondencji ze stron4 M akonta 221

$ 25. Konto 290 - Odpisy aktualizuj4ce naleZnoici slu2y do ewidencji odpis6w

aktualizuj4cych naleZnoSci w4tpliwe i odsetek od naleZnoSci przypisanych a niewplaconych.

1. Na koniec roku bilansowego dokonuje sig analizy nale2noici podatkowych w celu

sporz4dzenia odpis6w aktualizacyjnych. Odpisu aktualizacyjnego dokonuje sig w6wczas. gdy

zachodzi istotna obawa, 2e nale2noS6 nie zostanie uregulowana. lstnienie zaleglo5ci podatkowej

musi byi uzasadnione zl4 sytuacj4 majqtkow4 i finansow4 podatnika, a ocena nale2noSci nalezy

do ksiggowego podatkowego na podstawie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego w

administracji oraz zasad dotycz4cych ewentualnego zabezpieczenia nale2no6ci uregulowanych

w Ordynacj i podatkowej.

2. Przeslankami uzasadniaj4cymi dokonanie odpisu aktualizuj4cego przyjmuje sig:

l) od podmiotu gospodarczego, kt6ry zostal wykre3lony z ewidencji dzialalno6ci

gospodarczej, przy jednoczesnym braku maj4tku, z kt6rego moZna by egzekwowai

nale2noSci w przypadku os6b prawnych oraz od osoby fizycmej, kt6ra zmarla nie

pozostawiaj4c iadnego majqtku lub pozostawila ruchomoSci nie podlegaj4ce egzekucj i.

2) od nale2noSci od dluznika postawionego w stan likwidacji lub upadloSci, kt6re zostaly

zgloszone likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlo6ciowym.

lecz nie s4 objgte gwarancjq lub innym zabezpieczeniem nale2no5ci,

3) nale2noSci, kt6rych nie6ci4galnoSi zostala udokumentowana postanowieniem s4du o

oddalenie wniosku o ogloszenie upadloSci obejmuj4cej likwidacjg maj4tku, gdy maj4tek

niewyplacalnego dlurnika nie wystarcza na zaspokojenie koszt6w postgpowania,

postanowieniem o umorzeniu postgpowania upadlo3ciowego obejmuj4cego likwidacjg

maj4tku, postanowieniem s4du o ukoriczeniu postgpowania upadlodciowego, o ile

nale2noSci tych nie odpisano wczeSniej jako nieSci4galne,

4) mwot lylll6w przez naczelnika urzgdu skarbowego z postanowieniem naczelnika

o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego ze wzglgdu na niedci4galnoSi,

5) odwolanie sig podatnika od decyzji ustalajqcej podatek lub okre6taj4cej wysoko5i

zobowiqzania.

3. Za naleZnoSci w4tpliwe uwaia si9 nale2noSci, kt6rych nieSci4galno5i zostala

udokumentowana indywidualn4 ocen4 sytuacj i finansowej i maj4tkowej dokonanej przez

stanowiska ksiggowych podatkowych.
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4. Podstaw4 ewidencji odpis6w aktualizuj4cych jest dow6d PK sporzqdzony na podstawie

wniosk6w z weryfikacji kont podatkowych (wz6r wlasny - zal4cznik Nr 1) w oparciu o

postanowienia s4du, postanowienia o bezskutecznej egzekucji oraz innych informacj i bgd4cych

w dyspozycji organu podatkowego.

5. Ewidencjg syntetyczn4 do konta 290 -,,Odpisy aktualizuj4ce naleZnoSci' prowadzi sig:

a) w podziale na osoby prawne i osoby fizyczne,

6. Ewidencja szczeg6lowajest prowadzona wedlug dluznik6w i rodzaj6w naleZnoSci.

7. Odpisu aktualizujqcego na nale2noSci w4tpliwe dokonuje si9 na biei4co, z chwila powzigcia

informacji o tym, ze splata nie bgdzie mo2liwa, nie p6miej ni2 na dzieh bilansowy.

8. Odpisy aktualizuj4ce naleinoSci w4tpliwe zmnielszajq nale2noSci umorzone, przedawnione

lub uznane na n ieSciqgalne.

9. Niewykorzystane odpisy aktualizuj4ce nale2noSci, w przypadku ustania przyczyn, dla kt6rych

dokonano odpis6w, ulegaj4 rozwi4zaniu na bie24co - nie p6lniej jednak niz na dzien

bilansowy - na dobro konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne",

11. Odsetki zwloki od nale2noSci z tytulu dochod6w podatkowych przypisanych, a nie

wplaconych ewidencjonuje sig pod dat4 korica kwartalu Wn 221, Ma 720, wyksiggowania

odsetek (naleznych, a niezaplaconych) dokonuje sig na poczqtek nastqpnego kwartalu

Wn 720, Ma221.

$ 26. Na koncie 310 - Materiaty ewidencjonuje sig zwigkszenie wartoSci material6w

z tytulu wyga3nigcia zobowiQzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoSci rzeczy

niebgd4cych Srodkami trwatymi ani prawami maj4tkowymi na rzecz jednostki samorz4du

terytorialnego, o kt6rym mowa w art.66 $ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

WygaSnigcie zobowi4zania ksigguje sig na stronie Wn konta 310 w korespondencji ze stron4 Ma

konta221.

$ 27. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochod6w bud2etowych ewidencjonuje sig

przychody bud2etowe z qtul,u podatk6w:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a/ odpisy z tytulu podatk6w, w korespondencj i ze stron4 MakonlaZ2l,

b/ odpisy z tytulu naleZnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowe ztroty nadplaty,

w korespondencji ze stron4 Ma konta22l,

2.) na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:

al przypisy z tytulu podatk6w, w korespondencji ze stronq Wn konta 221 ,
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b/ odsetki za zwlokg i inne naleZno5ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie

dokumentu wplaty, w korespondencji ze stronq Wn konta 221 .

$ 28. Ksiggowan dotycz4cych rozrachunk6w z poszczeg6lnymi podatnikami z tytulu

nale2nych i wplacanych przez nich podatnik6w podlegajqcych przypisaniu na ich kontach. a

tak2e z innymi podmiotami dokonuje sig na kontach szczeg6lowych prowadzonych w programie

,,Podatki gmirure" w module wymiar podatk6w i module ksiggowoS6 podatkowa.

S 29. 1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu

pobieranych przez nich podatk6w polegajqcych przypisaniu na kontach podatnik6w

ewidencjonuje sig k',voty nale2ne do pobrania i pobrane przez inkasent6w:

l/ na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:

a/ przypisy w wysokoSci nale2noSci do pobrania,

b/ odsetki za mvlokg i inne nale2noSci uboczne w kwocie wptaconej,

2/ na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

a,/ wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezqcy bud2etu,

b/ wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,

c/ odpisy kwot, naleZnoSci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Zapis6w ksiEgowych na koncie pozabilansowym 991 dokonuje sig wyl4cznie dla

podatk6w przypisanych na kontach bilansowych podatnik6w 221 tj. podatku rolnego, podatku

leSnego. podatku od nieruchomoSci oraz l4cznego zobowi4zaria pienigZnego, oplaty za

gospodarowanie odpadami. Zapis6w na koncie dokonuje sig czterokrotnie w roku podatkowym

w terminach rat podatk6w dla os6b frzycznych na podstawie dowod6w 2r6dlowych.

3. Konto pozabilansowe 991 prowadzone jest technik4 rQcznE w formie luZnych kart

kontowych. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig nie stosuj4c zasady dwustronnego zapisu.

4. Wysoko5i kwot pobranych przez inkasent6w zaewidencjonowanych na koncie 991

stanowi podstawg naliczenia wynagrodzenia za inkaso.

ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI

S 30. 1. Inkasenci dokonujq poboru okreSlonych kwot podatk6w oplat na podstawie

..Raportu o stanie naleZno5ci dla soltysa ...

komputerowy z programu !. Podatki gminne".
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2. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z

kwitariusza przychodowego K 103. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajqcy, a

kopia pokwitowania wptaty pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

3. Inkasent dokonuje wplaty pobranych kwot na rachunek bankowy lub do kasy urzgdu

w terminie 2 dni roboczych od dnia, w kt6rym wplata podatku przez podatnika zgodnie z

ustawowym terminem powinna nast4pii.

S 31. 1. Rozliczenie inkasenta podatk6w polegajqce na rachunkowym przeltczentu

dowod6w wpiat, sprawdzeniu kompletno5ci druk6w dokonywane jest niezwlocznie po

oke3lonym terminie platnoSci podatku oraz przy zdawaniu ptzez niego wykorzystanych

kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakoiczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikaj4cego z rozliczenia,

kwitariusze niecalkowicie wykorzystane wraz z dowodami wplat zloZone przez inkasenta

podlegaj4 przechowywaniu w urzgdzie i podlegaj4 ponownej rejestracji w ksigdze druk6w

6cislego zarachowania.

W terminie platnoSci kolejnej raty kwitariusze przychodowe czgdciowo wykorzystane lrrydawane

s4 inkasentom i sprawdzenie kwitariusza nastgpuje w czasie, gdy zostanie w caloSci

wykorzystany.

3. Je2eli inkasent przestaje pelni6 funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu

kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnik6w oraz z wplat dokonanych do kasy i na rachunek

biez4cy urzgdu nastgpuje przed zakofczertiem pelnienia przez niego funkcji.

4. Wyplata wynagrodzenia z tytulu inkasa podatku nastgpuje w ciqgu 30 dni od terminu

ostatecmego rozliczenia wszystkich inkasent6w po kazdej racie podatku, a podstaw4 naliczenia

wynagrodzenia j est kwota wyl4cznie zainkasowanych bie24cych rat podatk6w.

$ 32.1. Inkaso oplaty lokalnej z tytutu oplaty targowej nieprzypisanej na kontach

podatnik6w nastgpuje na podstawie bilet6w oplaty targowej.

2. Bilety oplaty targowej s4 drukami Scislego zarachowania i wydawane s4 dla inkasenta

na dany rok podatkowy.

3. Inkasent dokonuje wplaty kwot pobranych do kasy urzgdu w dniu pobrania lub

nastppnym dniu roboczym. W chwili dokonywania wplaty kasjer dokonuje ewidencji

sprzedanych bilet6w oplaty targowej wg nominal6w w zestawieniu miesigcmym (wz6r wlasny)

stanowi4cym zzl4cznikNr 2 do niniejszego zarz4dzenia.
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4. Wypl,ata urynagrodzenia z tytulu inkasa oplaty targowej nastEpuje jednorazowo na

koniec roku budzetowego w terminie do dnia 31 grudnia danego roku.

WINDYKACJA PODATKoW I OPLAT

$ 33.1. Prowadzenie czynno6ci windykacyjnych podatk6w i oplat lokalnych odbywa sig

na podstawie ustawy z 17 czewvca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracj i oraz

akt6w wykonawczych do ustawy.

2. Pracownicy ksiggowo6ci podatkowej obowiqzani sq do systematycmej kontroli

terminowoSci zaplaty zobowi4zari pienig2nych oraz jeleli nale2noici nie zostaty zaplacone w

terminie okre6lonym w decyzji lub wynikaj4cy z przepisu prawa wysylaj4 do zobowi4zanego

upomnienie, z zagroZeniem wszczgcia egzekucji po uplywie 7 dni od dnia dorgczenia

upomnienia.

3. Jezeli zobowipanie powstaje z mocy prawa. a podatnik nie zloiryl deklaracji ksiggowy

podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okredlaj4cej wysoko5i

zobowi4zania. Organ podatkowy jest zobowipany wezwa6 podatnika do zloZenia wladciwego

dokumentu.

4. W zakresie podatk6w je2eli podatnik nte zaplacil naleZno6ci w terminie, ksiggowy

podatkowy sporz4dza upomnienie nie rzad,ziej niL dwa rary w roku w terminach do 30 lipca i do

3l grudnia. Je2eli wysokodi raty nie przekacza 10021 upomnienie wystawia sig raz w roku w

terminie do 31 grudnia.

5. W zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi upomnienia sporz4dza sig

nie rzadziej niZ dwa razy w roku w terminach do 30 lipca i do 31 grudnia. Je2eli wysoko6i

zalegloSci nie przekacza 250 zl upomnienie wystawia sig raz w roku w terminie do dnia 3l

grudnia.

6. Upomnienie wystawia sig w dw6ch egzemplarzach - jeden dla zobowiqzanego, drugi

pozostaje w aktach sprawy wierryciela. Upomnienie musi byi podpisane przez w6jta lub

upowaZnionego pracownika, kt6ry posiada imienne upowa2nienie do podpisywania upomnieir.

7. Upomnienie wysyla sig za poSrednictwem PocZy Polskiej przesylk4 polecon4 listow4 za

potwierdzeniem odbioru, z ewidencji upomnieri, poprzedzony symbolem ,,Up". Upomnienie

moZe by6 dorgczone bezpoSrednio przez wierryciela w spos6b okreSlony w KPA.

8. KosZy upomnienia nalicza sig pod dat4 odbioru upomnienia przez podatnika.

9. W przypadku podatnik6w zalegaj4cych w podatkach lub oplacie za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, w stosunku do kt6rych prowadzone bylo postgpowanie egzekucyjne i

zostaio umorzone ze wzglgdu na brak 2r6dei dochod6w, na bezskutecznoS6 lub otrzymano
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intbrmacjg z innych instytucji o braku dochod6w lub braku tytulu ubezpieczenia upomnienia

wysyla sig nie czg6ciej niZ I raz w roku, po terminie platnoSci ostatniej raty.

$ 34. 1. W prrypadku braku wplaty lub czgSciowej zaplaty pomimo przeslanego

upomnienia ksiggowy podatkowy sporz4dza wniosek o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego.

tzw. tytul wykonawczy zgodrue z.e wzorem okre3lonym w rozporz4&eniu.

2. W zakresie poda&6w tytul wykonawc zy sporz4dza sig na kwoty objgte upomnieniem

po uplywie 14 dni od dnia dorgczenia upomnienia nie p62niej niz w terminie 60 dni od daty jego

odbioru.

3. W zakresie oplaly za gospodarowanie odpadami e-tytul wykonawczy sporz4dza sig na

kwoty objgte upomnieniem po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia upomnienia jednak nie p62niej

ni2 60 dni od daty jego odbioru.

4. Ksiggowy podatkowy sporz4dza e-tytul wykonawczy na zobowi4zania wynikaj4ce z

decyzji ustalaj4cej zobowiqzanie podatkowe oraz podatk6w i oplat powstaj4cych z mocy prawa'

pod warunkiem wczedniejszego dorgczenia upomnienia. W przypadku podatk6w i oplat

powstaj4cych z mocy prawa, np. podatek od Srodk6w transportowych, podatek od nieruchomoSci

dta os6b prawnych, oplata za gospodarowanie odpadami zlo2ona przez podatnika deklaracja

winna zawierad zapis, 2e stanowi podstawg do wystawienia e-tytulu wykonawczego.

5. W przypadku informacj i od organu egzekucyjnego o bezskutecznoici egzekucji oraz

braku informacji o ujawnieniu sig maj4tku zobowiqzanego podlegaj4cego egzekucji upomnienie

i e-tytul wykonawc zy sporz4dza sig najp6zniej p6l roku przed przedawnieniem zalegloSci w celu

uniknigcia kosa6w obci4zaj4cych wierzyciela.

6. Tytuty wykonawcze sporz4dza sig przy pomocy aplikacji eTW.

7. Ksiggowy podatkowy zobowi4zarry jest do zawiadomienia wla3ciwego miejscowo

naczelnika urzgdu skarbowego o kazdej zmianie stanu zaleglosci objgtej tytuiem wykonawczym

lub calkowitej likwidacji tej zaleglo5ci.

S 35. W przypadku braku wplaty podatnika, od platnik6w, inkasent6w' nastqpc6w

prawnych oraz os6b trzecich i nieskutecznej egzekucji administracyjnej ksiggowy podatkowy

wystgpuje do wlaSciwego miejscowo naczelnika urzgdu skarbowego z wnioskiem o

ustanowienie zastawu skarbowego lub z wnioskiem o wpis hipoteki przymusowej do wlaSciwego

sadu rejonowego.
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$ 36.1. WygaSniEcie zobowiqzania podatkowego w caloSci lub w czgSci nastgpuje z

uptywem 5 latbcz4c od korica roku podatkowego, w kt6rym uplynql termin platnoSci podatku.

2. W celu nie dopuszczenia do przedawnienia zobowiEzania ksiggowy podatkowy jest

zobowi4zany do prowadzenia czynnodci skierowanych na wyegzekwowanie lub zabezpieczenie

wykonania zobowi4zania podatkowego.

3. Data dorgczenia podatnikowi zawiadomienia o zastosowaniu Srodka egzekucyjnego

przez otgan egzekucyjny jest dat4 przerwania biegu terminu przedawnienia.

4. Podatek zabezpieczony hipotekq lub zastawem skarbowym nie ulega przedawnieniu,

jednak po uplywie terminu przedawnienia podatek moZe by6 egzekwowany tvlko z przedmiotu

hipoteki lub zastawu skarbowego.

5. Podstawq odpisania przedawnionego zobowigania podatkowego jest ,, Polecenie

ksiggowania - PK" wraz z zal4czonym uzasadnieniem podstawy dokonania odpisu z konta

podatkowego podatnika oraz rejestr przypis6w i odpis6w. Polecenie odpisu podpisane jest przez

W6jta Gminy.

6. Ksiggowy podatkowy dokonuje na bieZ4co oceny naleZnoSci podatkowej pod kqtem

przedawnienia i stwierdzenia jej wygaSnigcia. W celu rozliczenia konta podatnika ksiggowy

dokonuje weryfikacji salda podatnika z deklaracjami, dowodami wplat, decyzjami.

postanowieniami. podjgtymi czynno5ciami egzekucyjnymi majqcymi wplyw na przerwanie

biegu przedawnienia. Wz6r informacji o przedawnieniu zaleglo3ci podatkowych - zal4cznik

Nr 3.

7. Kierownik j ednostki zxz4dzaj4c odpisanie zalegloSci ustala winnych spowodowania

przedawnienia i podejmuje decyzjg. co do ich ukarania.

WYDAWANIE ZASWIADCZEfi

$ 37. 1. Na podstawie ewidencji ksiggowej pracownik kom6rki rachunkoworici

podatkowej ustala dane potrzebne do wydawania zaiwiadczei o niezaleganiu w podatkach lub

stwierdzaj4cych stan zalegloSci podatkowych.

2. Wydawanie zaiwiadczerl o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajqcych stan

zalegloSci podatkowych nastgpuje na wniosek podatnika i zgodnie z treici4 i4dania zgloszonego

we wniosku.

3. Szczeg6lowe regulacje dolycz4ce wydawania zalvtiadczei o niezaleganiu w podatkach

lub stwierdzaj4cych stan zalegloSci podatkowych zawierajq przepisy ustawy - Ordynacja

podatkowa oraz rozporz4dzenie Ministra Finans6w 229 grudnia 2015r. w sprawie zaSwiadczeri

wydawanych pnez organy podatkowe (Dz.U. z2024r.poz.5 zp62n. zm.)
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SPoRZADZANIE SPRAWOZDAN

$ 38. l. Kom6rka ksiggowoSci podatkowej prrygotowuje sprawozdania bud2etowe w

zakresie dochod6w gminy z tytulu podatk6w i oplat na podstawie danych pochodz4cych z

ewidencji ksiggowej po dokonaniu uzgodnieri zapis6w w ksiggach pomocniczych z zapisami w

ewidencji syntetycznej prowadzonej na stanowisku ds. ksiggowo3ci bud2etowej.

2. Zasady i terminy sporz4dzania sprawozdania Rb-27S o dochodach budzetowych oraz

sprawozdania Rb-N o nale2no6ciach okreilone zostaly w rozporz4dzeniu Ministra Finans6w.

Fundusry i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdari jednostek

sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. 2023 r. poz.652 z p62n.

zm) oraz rozporz4dzenit Ministra Rozwoju i Finansrjw z dnia I I stycznia 2022 roku w sprawie

sprawozdawczoSci bud2etowej (tj. D. U. z 2022r. poz. 144 z poin. zm.).

POSTANOWIENIA KONCOWE

$ 39. Wykonani e zarz4dzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

$ 40. Traci moc zxz4dzenie Nr 0050.49.2017 W6jta Gminy z dnia 2l lipca 2017 roku w

sprawie zasad rachunkowoSci i planu kont w zakresie ewidencji podatk6w, oplat i

niepodatkowych nale2noSci bud2etowych wraz ze nrianani.

$ 41. Zuz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania .

Mariu nia
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