ZARZADZENIE Nr 39/15
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 15 czerwea 2015 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie
Nowinka.

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (D.U. z 2013 poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Nowinka
Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Gminie Nowinka,
stanowiacg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje merytorycznie wilasciwych pracownikéw Urzedu Gminy z tytutu powierzonych
obowigzkow do zapoznania sie z trescig instrukcji oraz przestrzegania w pelni zawartych w
niej postanowien.

§ 3.
Traci moc §1 pkt 11 Zarzadzenia Nr 5/11 Kierownika Jednostki Urzedu Gminy w Nowince z
dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowg Urzedu Gminy w Nowince,

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial I — Przepisy ogdlne — podstawa prawna

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowigzujacych oraz przepisdéw

wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22013 r poz. 330 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U z 2015 r. poz. 613 ze
zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 885 z pozn.
zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.
Dz U.z2014 r. poz. 1619 ze zm.) i przepisdéw wykonawczych do tej ustawy,

instrukcji w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Nowinka,

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji przypisow

3.

4.

i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzedu Gminy Nowinka z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien.
Przepisy niniejsze] instrukcji stanowia rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki nizej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.
1375):

1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obstuga ksiegowa pobranych w drodze inkasa podatkow,

3) wplywy na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wptat,

5) sposobu postepowania w przypadku zaginigcia kontokwitariusza,

6) sposobu postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,



7) innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkéw, oplat.

§ 2.

1. Ewidencja podatnikéw podatkéw i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego U.I. INFO SYSTEM s.j. Roman i Tadeusz Groszek s.c. z Legionowa
zatwierdzonego przez Wojta Gminy.,

2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan
podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie

do ksiggowosci podatkowe;j.

§3.

Wplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- zaposrednictwem banku lub poczty,

- za posrednictwem inkasenta.

Rozdzial IT — Wplaty za posrednictwem banku

§ 4.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu czy dowody objgte
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu jest
wiasciwie wyprowadzone, Po dokonaniu tych czynnodci osoba sprawdzajgca zamieszcza na
wyciggach klauzule "sprawdzono" i podpisuje ja wlasnorecznie. Kontroli wyciggu
bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono kontrole i ksiggowanie

dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow budzetu.

2. Dowodem wplaty moze by¢ rowniez wycigg bankowy, potwierdzenie wplaty wydrukowane

z programu bankowosci elektronicznej, o ile zawiera ono dane zapewniajace identyfikacjg

wplaty.

§5.

1. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sic dana kwote na konto ,,Wplywy do wyjasnienia”, nastgpnie po
zaksiegowaniu wptaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.



2. Dowody wplat podatkéw i oplat osoba kontrolujaca wyciag przekazuje do zbioréw
dokumentéw podlegajagcych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci

podatkowej, tj. na kontach podatnikow,

Rozdzial I11 - Pobé6r podatkéw i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez
inkasentow

§ 6.

1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy
podjetej zgodnie z art. 6 b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z
2013 r. poz. 1381 ze zm.), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych dotyczacego podatku od nieruchomosci (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 849 ze
zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013
r. poz. 465 ze zm.), w ktorej okreslono zasady poboru podatkéw, inkasentow oraz ich
wynagrodzenie za czynnosci zwigzane z poborem podatkow.

2. Inkaso zobowiazania pienigznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy
zobowiazania podatkowego sporzadzonych za pomocg programu komputerowego U.I. INFO
SYSTEM s.j. Roman i Tadeusz Groszek s.c. z Legionowa. Wzér stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

3. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kontokwitariusz oryginal i kopi¢ wydaje pracownik referatu finansowego
prowadzgcy analityczng ewidencj¢ podatkows. Kontokwitariusz zaktada sie i przekazuje
inkasentom 4 razy w roku, przed terminem platnosci podatkow, dla kazdego solectwa
oddzielnie. W konto kwitariuszu znajdujg si¢ konta wszystkich podatnikow, ktérym dokonano
wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy oraz konta podatnikéw, ktorzy posiadaja
jedynie zalegtosci.

4. Konta podatnikéw w kontokwitariuszu grupuje sie¢ wedtug numerow kart podatnika.

5. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego na lata biezace, lecz
posiadaja oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktorych nie dokonujg wptat do rak
inkasenta, mozna dla nich nie sporzadza¢ wydruku kontokwitariusza.

6. Kontokwitariusz winien by¢ ujety w zbior oddzielnie dla kazdedo solectwa. Zbidr zawiera
wszystkie kwitariusze dla podatnikéw posiadajgcych naleznosci na dzien sporzadzenia

kontokwitariusza.



7. Kontokwitariusze oraz poszczegdlne kwitariusze ujete w bloku posiadaja ciagla numeracje
emitowang przez program komputerowy i ewidencjonowane sg w ksigdze drukow scistego

zarachowania odrebnej na kwitariusze podatkowe.

§7.

1. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszczegdlnych sofectw inkasenci odbierajg osobiscie,
za potwierdzeniem odbioru, w referacie finansowym (podatki) przed ustawowym terminem
platnosci poszezegdlnych rat podatkow.

2. Wydanie kontokwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania.

3. Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptaty z tytulu
zobowigzania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wplaty z tytutu
innych optat nie objetych kontokwitariuszem jest zabronione.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z Kkontokwitariusza; kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla
podatnika.

5. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisane] przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,Anulowano”,

potwierdzajac to data i swoim podpisem.

§8.

1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwoch
egzemplarzach (wzor stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszej instrukcji), w ktérych wpisuje:

a) numery kont podatnikow,

b) kwoty: naleznosci gtéwnej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwlokg, kosztow

upomnienia oraz kwotg razem.
2. Zainkasowana gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy, nie pdzniej
niz w terminach okreslonych w art.47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.
3. Na wptacone do banku podatki zobowigzania podatkowego inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wplata gotéwkowa).
4, Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty
dokonatl w inny sposéb, osoba kontrolujgca sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na

wykazie wplat z suma wplacona, wynikajaca z dowoddw wplat.



§9.

1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa rozlicza si¢ w terminie do 7 dni od dokonania wplaty z
Urzedem Gminy Nowinka przedktadajac dokumenty do kontroli, tj. kontokwitariusz, dowdd
wplaty gotdwki na konto Gminy oraz wykaz wptat soltysa.

2. Przy rozliczaniu kontokwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosei inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:

- czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

- zgodnos$¢ sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogdélng wynikajacg z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kontokwitariusza,

- prawidlowos¢ podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogdlnej
sumy wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,

- czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

-czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Kwity niewykorzystane ujete w kontokwitariuszu anuluje si¢ poprzez ostemplowanie
pieczecia anulowano” lub w inny trwaly sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne
wykorzystanie.

4. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pelni¢ funkcje inkasenta, dokonuje sie
szczegétowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na
prowadzonych u siebie urzadzeniach ksiggowych, przed zakonczeniem pelnienia przez niego

tej funkeji.

§ 10.

1. Czynnodci kontrolnych wymienionych w § 9 ust. 2-4 dokonuje pracownik referatu
prowadzacy analityczna ewidencje ksiegowa podatnikéw lub inna osoba upowazniona do
kontroli kontokwitariuszy. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje na wykazie
wplat soltysa adnotacje ,,Sprawdzono” oraz uiszcza date i podpis.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt Gminy, na wniosek pracownika
prowadzacego rozliczanie inkasentdw zarzgdza sprawdzenie prawidtowosci pobierania

gotéwki przez danego inkasenta.



§ 11.

1. Wszystkie wykorzystane kontokwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiegowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

2. W przypadku zaginiecia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza kontokwitariusz
w zakresie sald poczgtkowych, przypiséw, odpiséw oraz wptat dokonanych w inny sposob niz
do rak inkasenta — na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow i odpisow oraz
dokumentacji (decyzji administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzedzie; wplat podatnikow
dokonanych do rak wiasnych inkasenta — na podstawie wykazéw wplat; wplat podatnikdw
dokonanych do rgk inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych — na podstawie dowodow wplat

(pokwitowan) posiadanych przez podatnikow.

Rozdzial IV — Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat
§ 12.

1. Ksiggowanie dowodéw wplat moze byé dokonane po otrzymaniu dowodéw wplat i
wyciggdéw bankowych.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje sie na kontach podatkowych na podstawie kopii
dowodéw wplat z kontokwitariusza, sprawdzonego wczesniej z zalgczonym zbiorczym
zestawieniem wplat sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wplaty gotdwki.

3. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za
zwloke i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na
naleznosé gléwna, odsetki za zwtoke i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.
4. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (t].
Dz U z 2015 r. poz. 613 ze zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtodci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje
kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwlokg. Na dowodzie wplaty zapisujemy
wowcezas okres zalegloéci, nalezno$é gtéwnag, kwote odsetek 1 kwotg kosztéw upomnienia.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci glownej, kosztow i oplat wymienionych w ust. 4 na

koncie podatnika pozostaje réznica — naleznosé do zaptaty, podatnika zawiadamia sig 0 tym
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na pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb zaliczenia

wplaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaplacie saldo.

6. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

a) przy zaptacie gotdwka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Gminy
Nowinka, w placdwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta.
a) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na

podstawie polecenia przelewu.

§ 13.

Ksiggowos¢ podatkdw i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego UL
INFO s.j. Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa.

Zbior dowodow ksiggowych prowadzony dla podatkéw i optat obejmuje:

Symbol Nazwa zbioru Opis
Wyciggi bankowe dotyczgce obrotéw na
WB | Dowody bankowe rachunku biezgcym budzetu

Sprawozdania miesieczne jednostek
PK Polecenia ksiggowania budzetowych i urzedow skarbowych z
wykonania dochodow i wydatkow
budzetowych, wewneirzne dowody
rozliczeniowe, korygujgce i zbiorcze

Plan budzetu — ewidencja Plan dochodow i wydatkow budzetu wg
S pozabilansowa klasyfikacji budzetowej - uchwaly Rady
Gminy i Zarzgdzenia Wojta Gminy.
Q Korekta bilansu otwarcia Polecenia ksiegowania, zestawienia
zhiorcze, dowody rozliczeniowe
Pozostate dowody budzetowe — | Wyciggi bankowe oraz wplaty przyjmowane przez

inkasentow na kontokwitariusz dotyczqce podatku
rolnego, lesnego i nieruchomosci od 0séb

Jizycznych

B podatki

Otrzymany 1 sprawdzony dowod ksiegowy po zadekretowaniu powinien zawierad
stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie

czytelnego podpisu.
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Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego Gminy
Nowinka wraz z zasadami funkcjonowania kont stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej

Instrukeji.

§ 14.

. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wilaéciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sig je przejSciowo jako wplywy
do wyjasnienia.

Wplywy do wyjasnienia ksieguje sie w programie na koncie syntetycznym ,,Wplywy do
wyjasnienia”.

Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

. Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplate na koncie
podatnika wedlug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe].

. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem

zrédtowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 15.

. Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpisow oraz przeksiggowan
odbywa sie w tzw. ksiegowosci zobowiazan, co umozliwia zaksiggowanie danych na
kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie
wpisujac zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie
polecenia ksiggowania.

. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzedzie Gminy dokonuje sie w okresach miesigcznych.

. Naliczen i ksiggowania przypiséw lub odpiséw podatkéw i oplat oraz naleznych a
niewplaconych odsetek od zaleglosci podatkowych w ksiegowodci syntetycznej dokonuje

sie w okresach kwartalnych.
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Rozdzial V — Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat
§ 16.

Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analiz¢ kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypisdéw 1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie diuzszym niz 10 dni po uplywie
kazdego miesigca.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.

W przypadku gdy laczna wysokos$¢ naleznosei pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy dziesigeciokrotnosé kosztow
upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznoéci pieni¢znej jest
krétszy niz 6 miesigcy osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji niezwiocznie
sporzadza upomnienie, jednak nie pdézniej niz w terminie 1 miesigca od dnia powstania
zaleglosci.

Tryb dorgczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa. Dorgczenie upomnien nastepuje
na zasadzie przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zwigzku
z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2013 poz. 267 ze zm.)

. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik referatu
zobowiagzany do egzekwowania naleznosci z tytutu podatkéw i optat sporzadza, na kwoty
zalegle, tytul wykonawczy po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia, gdy taczna
wysoko$¢ naleznodci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie
nalezno$ci pienigznej przekroczy dziesigciokrotno$é kosztéw upomnienia albo gdy okres
do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienig¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy.

W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zobowigzania podatkowego, terminy okreslone w wust. 6, liczone sa od dnia
uprawomocnienia sie decyzji.

Zawiadomienie o terminie prowadzenia postepowania podatkowego w sprawie umorzenia
naleznosci, sporzadza pracownik prowadzacy to postgpowanie i przekazuje je osobie

prowadzacej ewidencje i akta egzekucyjne.
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11.

12.

13.

14.

1.5,

13

Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwtocznie Naczelnika Urzedu Skarbowego.

W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych
wymagaja prowadzenia postegpowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego
lub okreslenia zaleglosci podatkowych, terminy okreslone w ust. 4 1 6 stosuje sig,
poczynajagc od miesigca doreczenia decyzji. Postanowienia Instrukcji w sprawie
zawiadomien stosuje si¢ odpowiednio.

Sposéb postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji
podatkowej. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie
stwierdzono, by przedawnienie zobowiazania nastapito z winy pracownika w wyniku
zaniechania czynnosci windykacyjnych, sporzadza si¢ protokot i dokonuje si¢ odpisu.

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje si¢
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan, o ktérych mowa w ust. 121 13.

Na okoliczno$¢ weryfikacji sald sporzadza sie protokdt. Protokoél przechowuje sig w
aktach egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonuja pracownicy Referatu Podatkéw
i Optat, wyznaczeni przez Skarbnika Gminy.

W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z
wykonania dochodow budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypisow i korekt
naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zatozonego planu budzetu i

przedstawia stosowne wnioski Wdjtowi Gminy.

§17.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub roziozenia na

raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym.

Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit
czesé wyznaczonej raty wystawia sig:
a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje

obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,
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b) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wilasciwego Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaptaty odroczonego podatku

lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit ktérejkolwiek z rat,
na jakie zostal roztozony podatek lub zaleglosé podatkowa wraz z odsetkami za zwloke,
terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje

si¢ odpowiednio termin okreslony w art.47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 18.

. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowal =zasady okreslone w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed

wszczgeiem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez

uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30
pazdziernika 2014 r. w sprawie wykonania niektérych przepisdéw ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2014 1. poz. 1494 ze zm.).

. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1619 ze

zZm).

. W zakresie obliczania odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okreslone w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji,

ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.).

§ 19.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb podany ponizej:

L.

Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w

catosci lub czgsdcei na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.
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Nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych a
takze w sytuacji zwrotu nadplaty gotowks, z rachunku bankowego, wydaje sig
postanowienie.

Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca si¢ kwote
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe albo
przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

Zwrotdéw i przeksiegowan nadptat powstatych zardéwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje si¢ z podziatki klasytikacji budzetowej dochodow, na ktéra zalicza sig
biezace wplywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
i dolacza sie wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate
zwraca sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypehia si¢ na kwote pomniejszong o
kwote oplaty pocztowej. Zwrotu mozna dokona¢ na rachunek bankowy podatnika
pomniejszajac kwote nadptaty o koszt przelewu bankowego.

Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym
zamieszcza si¢ adnotacje zawierajgca nazwe naleznosci i numery kont, na ktére
przeksiegowano nadplatg lub date jej zwrotu.

Polecenia, o ktorych mowa przechowuje sie razem z pozostala dokumentacja dotyczaca
ewidencji podatkéw, we whasciwym zbiorze dowodow ksiggowych.

Nadptaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreSlonych w art.78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa.

§ 20.

1. Wyciagi z rachunkdéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za

poszczegblne miesigce.
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2. Dowody wplat, zwrotéw, polecenia ksiggowania oraz przeksiggowan stanowiace podstawe

ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowe;j

przechowuje sie¢ w podziale na poszczegdlne wsie, w porzadku chronologicznym.

1.

Rozdzial VI — Post¢powanie zabezpieczajace
§ 21.

Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej
wszczyna sig¢ w stosunku do podatnikéw — osob fizycznych, ktérzy nie oplacili co
najmniej czterech lat podatku rolnego, od nieruchomosci i le$nego, a w stosunku do oséb
prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli nie wptacono dwunastu
miesigcznych rat podatku.

Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi sie w stosunku
do podatnikow podatku od srodkéw transportu, ktérzy nie wplacili czterech rat podatku.
Zabezpieczenie platnosci podatku od $rodkéw transportu moze nastapié¢ takze poprzez
ustanowienie hipoteki przymusowe;j.

Postepowanie zabezpieczajace prowadzi si¢ zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j,
niezaleznie od postepowania upominawczego i egzekucyjnego.

W sprawie uzyskiwania informacji o nieruchomosciach i prawach majgtkowych
mogacych by¢ przedmiotem hipoteki stosuje si¢ przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia

1997r. Ordynacja podatkowa oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 grudnia

2011 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych,
ktéore moga by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej i rzeczach ruchomych oraz
zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego

(Dz. U. Nr 274, poz. 1618).

Rozdzial VII - akta egzekucyjne podatnikow

§ 22.

1. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi sie w celu ustalenia czy naleznos¢ podatkowa

byla egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone byto
postepowanie zabezpieczajgce, postepowanie o wyjawienie majatku, postepowanie

przenoszace odpowiedzialnos¢ na osoby trzecie, czy nalezno$¢ zgloszono do masy
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upadtosci oraz czy wierzytelnosé nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ majg
ustalenie przyczyn i termindw zawieszenia i przerwania biegu terminu przedawnienia.

. Akta egzekucyjne stanowig zbiér dokumentéw i informacji zwiazanych z egzekucja
nalezno$ci podatkowych podatnikéw i prowadzone sg w zbiorach zalozonych dla

podatnikéw. Akta osob prawnych prowadzone sa z podzialem na poszczegblnych

podatnikéw.
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ZALACZNIK Nr 1
do Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru

podatkow i oplat w Gminie Nowinka

URZAD GMINY NOWINKA Dla zobowigzan: ‘N* ‘R’ ‘1" ‘LZP’
Kwitariusz przychodowy z kopia (A)

System: podatki - osoby fizyczne

Operator: Administrator dla zakresu numeréw nieruchomosci Seria: [1XYZ
HXYZ00001 R1: 0,00 | Rata l/rok | Zaplacono: Pieczatka
Nr: 10001 R2: 0,00 Zaplacono (sfownie):
Laczne zob. pien. R3: 0,00 | Zaleglosc
JAN KOWALSKI R4: 0,00 Odsetki | Data Podpis
16-304 NOWINKA R:
11XYZ00002 Rl: 0,00 | Rata2/rok | Zaptacono: Pieczatka
Nr: 10002 R2: 0,00
Podatek rolny R3: 0,00 | Zaleglos¢ Zaptacono (stownie):
JAN KOWALSKI R4: 0,00 Osatid
16-304 NOWINKA R: Data Podpis
11XYZ00003 RI: 0,00 | Rata3/rok | Zaplacono: Pieczatka
Nr: 10003 R2: 0,00 Zaptacono (stownie):
Podatek lesny R3: 0,00 | Zalegios¢
JAN KOWALSKI R4, 0,00 Gisetki Data Podpis
16-304 NOWINKA R:
11XYZ00004 RI: 0,00 | Ratad/rok | Zaplacono: Pieczatka
Nr: 10004 R2; 0,00 Zaplacono (stownie):
Podatek od R3: 0,00 | Zaleglos¢
nieruchomosci R4: 0,00 — Data Podpis
JAN KOWALSKI R:
16-304 NOWINKA
Saldo: 0,00 | R1: 0,00
Przypisy: 0,00 | RZ: 0,00
Razem dla kwitariusza: 11XYZ Odpisy: 0,00 | R3: 0,00
Zaleglose 0,00 | R4: 0,00
Odsetki: 0,00 | Suma: 0,00

Razem: 0,00
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ZAELACZNIK Nr 2
do Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru

podatkow 1 optat w Gminie Nowinka

WYKAZ WPLAT
SOETYSA BHIT ....owcormmemermssomemmsnomasmndiih 550 52, 0555 756 5575 NI e,
(wies) (gmina) (za okres od - do)
Naleznosé : Koszty
Nr konta blezaca T Odsetki za zwloke Upomiicia RAZEM
zl gr zt ar z gr zl er 7} gr
2 T337 0T o] L%l OSSO O wplacono dnia .......coviiiiiiii s .
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ZALACZNIK Nr 3
do Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru

podatkow i oplat w Gminie Nowinka

WYKAZ KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT DLA
ORGANU PODATKOWEGO GMINY NOWINKA WRAZ Z ZASADAMI
FUNKCJONOWANIA KONT

1.1. Wykaz bilansowych kont syntetycznych:

1) konto 011 - Srodki trwale

2)konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

3)konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
5) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

6) konto 310 - Materialy

7)konto 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Z wykazu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat wyltgcza sie konta: 101-
.Kasa” i 141- ,Srodki pienigzne w drodze” z uwagi, iz w Urzedzie Gminy Nowinka wszelkie
wplaty z tytutu podatkéw i optat dokonywane sg za posrednictwem banku, poczty lub
inkasentow.

1.2. Opis kont:

1) Konto 011 ,,Srodki trwale”

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie warto$ci Srodkéw trwatych z tytulu
wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Gminy. Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ wygasniecie
zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwalymi na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe], w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

2) Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu
wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosei rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Gminy. Na stronie Wn konta 020 ksieguje sie wygasniecie
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci praw majatkowych na rzecz



21

Gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona
Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

3) Konto 130 ,Rachunek biezqcy urzedu”

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:

- wplywy z tytutu podatkow i oplat, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strona Ma konta
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

4) Konto 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Na koncie 221 ewidencjonuje sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wpflat;

5) z 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 zasadzonych od nich kwot;

6) wplywoéw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze stronag Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

e) przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokos$ci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:
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a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn:

— konta 011 - Srodki trwale, przy przeniesieniu whasnosci rzeczy bedacych srodkami
trwatymi,

— konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wilasnosci praw
majatkowych,

— konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wlasnodci rzeczy niebedgcych $rodkami
trwalymi ani prawami majgtkowymi,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

f) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych,

g) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strona Wn konta 226 —Dlugoterminowe naleznosci budzetowe .

W ramach syntetycznego konta 221 prowadzi sie konta analityczne i konta szczegoltowe, w
nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne

konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw i1 oplat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie

prowadzi sie szczegolowych kont podatnikdw.

5) Konto 226 ,,Diugoterminowe nale;nosci budietowe”

Na koncie 226 ewidencjonuje sie rozrachunki z tytulu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku

dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu
oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
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6) Konto 310 ,,Materialy”

Na koncie 310 ewidencjonuje si¢ zwiekszenie wartosci materialéw z tytulu wygasnigcia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz Gminy. Na stronie Wn konta 310 ksigguje sie¢ wygasnigcie zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy niebedacych $rodkami trwalymi ani
prawami majatkowymi na rzecz Gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze stronag Ma konta 221 - Naleznodci z tytulu dochodow

budzetowych.

7) Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budietowych”

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig
przychody z tytutu podatkéw w nastgpujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksi¢guje sie:

a) przypisy z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

11.1. Wykaz kont pozabilansowych:

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

Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierania przez nich podatkoéw

2) konto 991
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

1

I1.2. Opis kont:

1) Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowiazania podatkowe podatnika”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika, okreslone w rozdziale 15
Ordynacji podatkowej. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na
bilansowym koncie szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby
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trzeciej lub osob trzecich. Konto otwierane bgdzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej lub 0sdb trzecich.

Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sie:
a) kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej,
b) kwote zwrotu ewentualnej nadplaty.

Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowac:

a) kwote dokonanych wptat,

b) kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowiagzanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegdlowym osoby trzeciej pozostata kwota przepisu niezrownowazona wplatami
tej osoby trzeciej ( odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewnetrznym PK).

Na koncie 990 dokonuje sig ksiggowan, nie stosujagc zasady dwustronnego zapisu.

2) Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobierania przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania przez inkasentdéw podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Uruchomienie konta inkasenta nastgpuje na podstawie dokumentu, z ktérego wynika
powierzenie funkcji inkasenta.

Na stronie Wn konta 991 umuje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne (koszty upomnienia, koszty
egzekucji) w kwocie wptaconej.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

a) wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) odpisy kwot mnaleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie
pobranych.

Na koncie 991 dokonuje si¢ ksiggowan, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.




