Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 156/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 grudnia 2010r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT DLA ORGANU
PODATKOWEGO GMINY DRAWSKO POMORSKIE

Rozdzial I: Zadaniakaiegowosor BudZelowe]........uvmmsunmanm o sserenss 2
Rozdziat II: Podstawa ewidencji z tytutu podatkow i oplat .......cocceevviiiiiiiiniiiiiciecciece, 2
Rozdzial TI: Wymiap padathdw:........cmmmismmmas s ssiasmissssusiitisisissiosns s -
Rozdzial IV: Zasady dokumentowania i rozliczania wplywow realizowanych przez .......... 6

inkasentow, poborcow i innych pracownikoéw upowaznionych do poboru naleznych sum... 6
Rozdzial V: kontrola terminowej realizacji ZoboWIiazan...........cceevueeeeeeieerieerieeereeeneesaesanas T

Rozdzial VI: Ewidencja ulg w splacie zobowigzan podatkowych udzielanych na wniosek.. 8

Rozdzial VII: Likwidacja nadplat.........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiicicee ettt 8
Rozdziat VIII: Przedawnienie zaleglosci i NAAPIAL.....c..iwiiimissisnissassisssinsssississiosasssonss 9
Rozdzial IX: Postgpowanie zabezpieCzajace. ... cocevuemirieruieiinieiiiiiiicenesie st 9
Rozdnial X: Sptawo0awWEZO80 e s sirsisiisasis s i i s o o e 10
Rozdzial XI: Wykaz kont bilansowycCh ........cccooiiiiiiiiiieceeecee e 10
Rozdzial XII: Wykaz kont pozabilanSowych ...........ocoiiiiiiiiiiiiiieece e 18

1



Ewidencja

podatkéw jest integralna czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki

budzetowe;.

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkow prowadzi si¢ na kontach bilansowych syntetycznych
ksiggi gtownej oraz analitycznych i szczegétowych ksiag pomocniczych. Dla oplaty targowej
oraz oplaty skarbowej nie prowadzi si¢ szczegétowych kont podatnikow.

Konta pozabilansowe obejmuja konta syntetyczne, analityczne i konta szczegoélowe
poszczegolnych oséb trzecich i inkasentow.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych oraz szczegdétowych ewidencijg
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej

1. Zadania ksiegowosci budzetowej

Zadaniem ksiggowosci podatkowej w zakresie poboru podatkow i oplat jest:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g

h)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotoéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i oplat,

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucji, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zalegloscei,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
przygotowanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania.

II. Podstawa ewidencji z tytulu podatkow i oplat

Podstawg ewidencji z tytulu podatkow 1 oplat sa nastepujace dowody ksiggowe:

8

Dokumentujqce przypisy i odpisy podatkowe

deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej,
decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wplat odsetek za zwloke,

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

odpisy orzeczen sadu administracyjnego — art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika ,
ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzgdu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 60 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowe;,

dokumenty informujace o przedawnieniu.



g)
h)

c)

Do udokumentowania wplat stuiq:

pokwitowanie komputerowe przyjecia od podatnikow gotowki do kasy urzedu,
pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych, na podstawie, ktorych inkasenci
przyjmuja wplaty,

wyciag bankowy otrzymywany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w niej operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty,
dowody przerachowan ( postanowienia o =zaliczeniu wplaty na poczet
zaleglosci podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny
rodzaj podatku niz podatek , w ktérym wystgpuje zobowigzanie podatkowe,
wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty —art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;j,
dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika ,
ale nie przekazal srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z
art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

inne dowody wplaty, zatwierdzone przez urzad,

postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet
zaleglosci podatkowej albo biezacych zobowigzan podatkowych.

Do udokumentowania wygasniecia zobowiqzania podatkowego w formie
niepieniginej stuiq:

umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegolnosci wynika okreslony art.
66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego
w stosunku do urzedu,

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

dokumenty informujace o przedawnieniu — art. 70-71 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania zwrotow stuiq:

wniosek zobowiazanego lub stwierdzenie nadplaty z urzedu,

pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez burmistrza i skarbnika , przy czym
polecenie, o ktorym mowa zawieraé winno uzasadnienie zwrotu i wskazanie
daty wyplacenia zwracanej kwoty. Jezeli w dowodach Zrédlowych jest dowod
przychodowy, w wyniku realizacji, ktorego powstata nadplata, na dowodzie
tym nalezy zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty 1
pozycji zaksiggowania zwrotu,

dowody wyptat KW, jezeli wyplaty dokonywane sa w kasie urzedu,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty,
albo dokumenty wyplaty zalaczone do wyciagu bankowego.



111

6.

Wymiar podatkow

Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i
prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,.Gmina wersja
2” bedaca produktem firmy ZETO Koszalin

Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczace
podatnikow i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego ewidencja prowadzona jest
zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomoscei /Dz.U. Nr 107, poz. 1138/,
Podstawa dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow i
budynkéw Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim oraz ,Informacje o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach osob fizycznych”,
a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spoélek nie
posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci,
deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, skladane przez
podatnikow, ktérych wzory formularzy okreslone sa uchwata Rady Miejskiej w
Drawsku Pomorskim

Podstawe dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od srodkow
transportowych stanowia deklaracje na podatek od srodkéow transportowych oraz
informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim o
zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesiacu pojazdach podlegajacych
opodatkowaniu.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonuja czynnosci
sprawdzajacych majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji).
b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji),

ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
danych w przedlozonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnosci zadeklarowane;
powierzchni gruntow ze stanem w ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim, z umowami dzierzawy gruntéw i budynkéw
gminnych otrzymywanych 2z Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomosciami tut. urzedu. W przypadku stwierdzenia braku
deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia, niezgodnosci danych
w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkéw wszcezynajg postgpowanie wyjasniajace.

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia lacznego zobowiazania
pienigznego, dor¢czane sa podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem poczty, pracownikow tut. Urzedu, oraz Soltyséw. Nie dorgcza sie
decyzji ustalajacych ,.,zerowy” wymiar podatkow.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow osob fizycznych sprawuja kontrole
nad terminowym i prawidtowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje dat¢ dorgczenia
decyzji.

W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwiazku ze $miercig podatnika
pracownicy wymiaru Wwszczynaja postgpowanie majace na celu ustalenie
spadkobiercow - o0sob zobowiazanych z tytulu podatkéw, a kwoty ustalonych



10.

11.

12.

13.

14.

15
1)

3)
4)

5)

16.

17.

1)
2)

podatkow sg odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast przesyiki
zwrocone z adnotacja powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sq w
aktach podatnikow jako doreczone zgodnie z art. 150 i art.153 Ordynacji
podatkowej.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego dla 0séb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz za wymiar podatku od srodkow
transportowych, po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych zlozonych na dany rok
deklaracji podatkowych, wprowadzaja dane wynikajace z deklaracji do kartotek
podatnikow prowadzonych systemem komputerowym w odpowiednim module
programu Gmina wersja 2 Firmy Zeto w Koszalinie.

W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku
podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie
zawiadomien Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim o dokonaniu zmian w
pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow i budynkéw, pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkow dla osob fizycznych dokonuja zmiany (korekty) decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy. Decyzje dorgczane sa
podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spolki nieposiadajace osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od srodkéw transportowych w razie wystapienia
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku
podatkowego dokonuja korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

Na indywidualne wnioski podatnikow pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkéw przygotowuja decyzje w sprawie zastosowania zwolnien 1 ulg
ustawowych oraz zwolnien i ulg wynikajacych z Uchwal Rady Miejskiej w Drawsku
Pomorskim

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla oséb fizycznych zakladaja
kartoteki rozliczeniowe podatnikow.

. Podstawe do zapisow w kartotece rozliczeniowe] 0sob fizycznych stanowia:

decyzje wymiarowe;

decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkéw o0sob fizycznych poprzez przypisanie
lub odpisanie naleznosci biezacych oraz za lata ubiegte;

decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien podatkowych;
polecenia ksiggowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktore
zmarly lub sa nieznane z aktualnego miejsca pobytu i decyzje wymiarowe ktore nie
zostaly dorgczone;

pozostale dokumenty, ktorych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Fransow 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).

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego dla os6b prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatku od srodkoéw transportowych dla 0s6b prawnych oraz dla osob fizycznych,
zakladajg kartoteki rozliczeniowe dla kazdego podatku oddzielnie.

Podstawg zapiséw w kartotekach rozliczeniowych oséb prawnych stanowig:
deklaracje podatkowe,

korekty deklaracji podatkowych,



3) decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowiazania podatkowego,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5) polecenia ksiggowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;

6) pozostale dokumenty, ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Fransow 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).

18. Przypisy i odpisy dokonywane w kartotekach rozliczeniowych podatnikéw uzgadnia
sie, wg zasad ogdlnych, z sumami przypisow i odpisow wynikajacymi z zapisow w
ksiggowosci podatkowej. Uzgodnienia dokonuje si¢ na koniec kazdego kwartatu.

IV. Zasady dokumentowania i rozliczania wplywow realizowanych przez inkasentow,
poborcow i innych pracownikow upowaznionych do poboru naleinych sum

1. Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w Drawsku Pomorskim sprawie zarzadzenia poboru od osob fizycznych
podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz oplaty targowej w drodze inkasa,
okreslenia inkasentéw oraz wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

2. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego K-103. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy. pierwsza kopia pokwitowania stuzy do rozliczenia inkasenta z pobranego
podatku, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

3. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty 1 jej
przeznaczenia, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer)
b) okreslenie podatnika:
- nazwisko i imig
- adres ( siedziba)
c) okres , ktorego dotyczy wptata
d) kwoty wplaty ogdtem cyframi i stownie
e) data wplaty,
f) odcisk pieczeci urzedu,
g) wlasnoreczny podpis inkasenta

4. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami S$cislego zarachowania. Ewidencje
drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow K-210. Pracownik
odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania wydaje kwitariusze
inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukow Sscistego
zarachowania .

5. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu
"anulowano" potwierdzajac to data i swoim podpisem.

6. Zainkasowana gotdwke na dany kwitariusz przychodowy inkasent winien wptacac
bezposrednio do kasy Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim zgodnie z
zatacznikiem nr 2 do Uchwaty Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim.

7. Inkasent, po zakonczeniu platnosci IV raty podatkow za dany rok zwraca kwitariusz
pracownikowi Urzedu w Drawsku Pomorskim odpowiedzialnemu za ewidencjg



b)

c)
d)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

V.

1.

drukéw Scistego zarachowania nie p6Zniej jednak jak w terminie 7 dni od uptywu
terminu ptatnosci IV raty podatkow.

Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik ds. wymiaru podatkéw dokonuje kontroli
czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

zgodnosci ogolnej zainkasowanej sumy wykazu z gotowka wplacona przez inkasenta
do kasy,

czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowarn,

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Na dowéd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan adnotacje
SJazliczono dnia........... od nr ...do nr ..... na kwotg ........... ( stownie: ) ™ oraz
umieszcza datg i czytelny podpis.

W przypadku ujawnienia na dowodach wptat poborcy §ladow poprawek lub powstania
jakichkolwiek watpliwosci co do ich rzetelnosci , dowody te powinny by¢ poréwnane
z dowodami wplywow u osob, ktore dokonaty wplaty.

Jezeli w wyniku kontroli poborcy ustalony zostanie niedobor gotowki, poborca jest
zobowiazany do dokonania bezzwlocznej wplaty w celu pokrycia niedoboru. Nie
dokonanie wplaty na pokrycie niedoboru powoduje obciazenie poborcy.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodoéw przestaje petni¢ funkcje inkasenta,
pracownik odpowiedzialny za ksiggowos$¢ podatkowa dokonuje szczegdlowego
rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wptlat pobranych
od podatnikdéw oraz wplat dokonanych na rachunek bankowy urzedu przed
zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot..

Wyplata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso w wysokosci okreslonej w Uchwale
Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim nastgpuje po stwierdzeniu przez pracownikow
prowadzacych ksiegowos$¢é podatkg prawidlowosci inkasa. Wyznaczony pracownik
ksiggowosci  podatkowej sporzadza wydruk analityczny konta 221-1381
zainkasowanych kwot podatkow, ktory przekazuje celem wyplaty wynagrodzenia
inkasentowi, w terminie do 5-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
przypadat termin platnosci podatkow.

Dla rozrachunkéw z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
prowadzone jest, przy uzyciu programu komputerowego pozabilansowe konto 991,
ktore zaklada si¢ na kazdy rok podatkowy, i do ktorego prowadzi si¢ konta
szczegdtowe dla kazdego inkasenta oddzielnie. Konto stuzy do kontroli inkasa
dokonywanego przez inkasenta przy uzyciu kwitariuszy. Na koncie tym ksigguje si¢
wszystkie obroty dotyczace danego inkasenta.

Kontrola terminowej realizacji zobowiqzan

Kontrole terminowej realizacji zobowigzan podatkowych dokonuje si¢ zgodnie
Zarzadzeniem Nr 133/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 15 listopada
2010 w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci gminy Drawsko
Pomorskie, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.



V1. Ewidencja ulg w splacie zobowiqzar podatkowych udzielanych na wniosek

1. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w splacie naleznosci pracownik ksiggowosci podatkowej jest
obowiazany ustali¢ stan konta podatnika na dzien zlozenia wniosku. Pracownik ds.
wymiaru podatkéw dostarcza dokumenty pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowej
o wszelkich zmianach w zakresie stanu konta podatnika.

2. W przypadku wydania decyzji w sprawie udzielania ulg, o ktérych mowa w pkt 1
pracownicy ds wymiaru podatku dokonuja stosownych zmian w kartotece
rozliczeniowej podatnika .

3. Od kwot w decyzji o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci w wysokosci
ustalonej przez Rade Miejska w drodze uchwaly  pobierana jest oplata
prolongacyjna.

4. Po zakonczeniu kazdego kwartalu danego roku pracownicy ksiggowosci podatkowe;j
aktualizuja i potwierdzaja dokonane wptaty poszczegélnych rat podatkow oraz wplaty
kwot odroczonych w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdawczosci
budzetowe;.

VII. Likwidacja nadptat

1. Nadplaty powstate na kontach podatnikéw likwiduje si¢ w sposdb okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowiazan podatkowych wydaje si¢ postanowienie. Majac na uwadze racjonalne
gospodarowanie $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenie kosztow
przesylek pocztowych, nie sporzadza si¢ postanowienia w zakresie zaliczenia nadptat
na poczet zaleglych i biezacych zobowiazan podatkowych, jezeli nadptata nie

przekracza kwoty kosztéw upomnienia stosowanych w postgpowaniu
administracyjnym. Podstawa =zaliczenia nadplaty bedzie wowczas polecenie
ksiggowania.

3. Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet
przyszlych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalna nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z
tytutu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza sig¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

4. Jezeli nadplata podlega zwrotowi pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza
adnotacj¢ o wyplacenie kwoty nadplaty na wskazany przez podatnika numer
rachunku bankowego albo do odbioru w kasie w siedzibie Urzedu lub za
posrednictwem poczty.

5. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym pracownik ksiggowosci
podatkowej wypelnia polecenie przekazu z rachunku bakowego urzedu gminy na
rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza wypelniony przekaz pocztowy
na adres podatnika. Koszty zwrotu nadptaty pomniejszaja wysokos¢ zwracanej
podatnikowi nadptaty.

6. Nadplata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji podlega wylacznie zwrotowi w kasie Urzedu
Miejskiego. W przypadku braku wniosku o zwrot nadplaty w decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy zalacza si¢ informacje o



i

8.

9.

wysokosci nadplaty figurujacej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku
podatkowego.

Przed adnotacja o zwrot nadplaty, pracownik ksiggowosci podatkowej jest
zobowiazany sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych, czy podmiot, dla
ktérego ma byé dokonany zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule
naleznosci.

Do udokumentowania zwrotow stluza zapisy zawarte w wyciagach bankowych
odnoszace si¢ do zwrotow podatkow wraz z zataczonymi dokumentami wyplaty.
Zwrotéw nadplat powstatych zarowno w roku biezacym, jak w latach ubieghlych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow. na ktorg zalicza sig
biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty
nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, do
ktorej zaliczane sa odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych, z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

VIII. Przedawnienie zaleglosci i nadplat

L

2.

Zaleglosci podatkowe, ktore stosownie do art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu nalezy zlikwidowac¢ z urzedu z konta podatkowego.

Podstawa likwidacji (wygasnigcia zobowiazania w formie niepienigznej) jest
sporzadzone przez odpowiedzialnego pracownika ksiggowosci podatkowej polecenie
ksiggowania PK z dofaczong karta przedawnienia (zalacznik nr 1) o przebiegu
prowadzonego postepowania egzekucyjnego oraz o przyczynach przedawnienia wraz
z dokumentami zrodlowymi.

. Przy ustalaniu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego pracownicy

ksiegowosci podatkowej sa obowiazani sprawdzi¢, czy nie doszio do przerwania biegu
terminu przedawnienia lub zawieszenia biegu terminu przedawnienia.

W przypadku zaleglosci podatkowych, co do ktorych zbliza si¢ termin uplywu 5
letniego okresu przedawnienia, objetych postgpowaniem egzekucyjnym lub w
przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego i niejasnosci lub brakéw w
dokumentacji egzekucyjnej, nalezy zwrdcic¢ si¢ do naczelnika urzedu skarbowego na
podstawie art. 298 pkt. 2 Ordynacji podatkowej o udostepnienie informacji, czy zostal
zastosowany Srodek egzekucyjny powodujacy przerwanie biegu terminu
przedawnienia oraz o podanie daty zastosowania $rodka egzekucyjnego oraz daty
powiadomienia o tym fakcie podatnika.

Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadplaty jest nota ksiggowa ( zalacznik nr 2) podpisane przez pracownika
ksiggowosci podatkowej oraz zatwierdzone przez Burmistrza.

IX. Postgpowanie zabezpieczajqce

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy Referatu Planowania Budzetu i Finansow
dokonuja weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i
niesciagalnych. Weryfikacja jest podstawa inicjowania dzialan, zmierzajacych do wszczecia
postepowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem.

2. Wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie:

a) tytulu wykonawczego obejmujacego zaleglosci podatkowe,

b) decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.
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3. Pracownik ds. windykacji sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca si¢
o pokrycie kosztow sadowych za wpis do hipoteki .

4. Pracownik ds. windykacji prowadzi ewidencjg ,.Zaleglosci zabezpieczonych hipoteka”, wg
kont podatnikéw, ktérych zaleglosci podatkowe zostaty zabezpieczone przez ustanowienie
hipoteki. Ewidencja ta zawiera dane dotyczace daty otrzymanego zawiadomienia sadu o
dokonanym wpisie w ksiedze wieczystej, kwote zaleglosci w podziale na rodzaj podatku, za
jaki okres, date uplywu terminu przedawnienia zaleglosci podatkowych, okolicznosci
powodujace przerwanie biegu terminu przedawnienia, wysokos¢ odsetek za zwloke na koniec
roku podatkowego w okresie biegu przedawnia lub na dzief uptywu terminu przedawnienia.
Po ustanowieniu hipoteki pracownik windykacji przekazuje do kierownika referatu PBF
informacje o wpisie hipoteki celem ujgcia w ewidencji ksiggowe;.

X. Sprawozdawczos¢

1. . Wyznaczony pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza obowiazujace
sprawozdania w zakresie sprawozdawczosci budzetowej wg wzoré6w i1 w terminach
okreslonych stosownymi rozporzadzeniami Ministra Finansow tj .

1) Rb-27 S — miesigczne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetu gminy,
2) Rb-PDP - roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy,

3) Rb-N — kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych na podstawie
danych otrzymanych z poszczegolnych stanowisk ksiggowosci podatkowej w terminie do 9-
dnia miesigca, nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy sprawozdania.

XI. Wykaz kont bilansowych

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy urzgdu

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

226 — Dhugoterminowe naleznosci

240 — Pozostale rozrachunki

290 — Odpisy

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
761 — Pozostale koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

Konto 101 — ,,Kasa”

Na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane

za posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:

a) wplyw gotowki z tytulu podatkoéw i optat , w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b) wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
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oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stronag Ma konta 141 — Srodki pieniezne w
drodze;

Typowe zapisy strony Wn konta 101 —,, Kasa”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whplaty naleznosci z tytutu podatkéw i optat dokonane w 221
kasie urzedu
2. Zmniejszenie naleznoéci dlugoterminowej w wyniku 226
dokonanej wptlaty w kasie
3. Wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy 141

Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:
a) przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Wn konta 141 — Srodki pienigzne w drodze,
b)zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221,
¢) Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe,
d)zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 101 —,, Kasa”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
| Przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy
urzedu 141
2. Zwrot nadplat oraz ich oprocentowania podatnikom 221,226
3, Zwroty wplat bedacych kwotami nienaleznymi 221,226

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu”

Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

a) wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
Srodki pieniezne w drodze;

Typowe zapisy strony Wn konta 130 —,, Rachunek biezqcy urzedu”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
i Wplywy z tytulu podatkéw i oplat 221,226
2. Wplywy z tytulu podatkow i oplat z kasy na rachunek
bankowy urzedu 141
3, Refundacja kosztéw komorniczych/ refundacja prowizji i
11
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innych optat bankowych/wptyw mylnych opfat 240
4. Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku

dokonanej wptaty na rachunek bankowy urzedu 226
3. Wptaty z tytutu dochodéw nieprzypisanych 760

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy s$rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 130 —,, Rachunek biezqcy urzedu”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1 Zwroty nadplat oraz ich oprocentowanie 221,226
Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi
221,226
; 2 Zwrot mylnych wplat 240
4. Pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki
pienigzne przeznaczone na zwroty nadplat i ich 141
oprocentowania
5. Zwrot dochoddw nieprzypisanych 760
6. Przekazanie srodkéw do organu finansowego 242

Konto 130 moze wykazywaé saldo Winien, ktére obrazuje stan S$rodkéw budzetowych
znajdujacych si¢ na rachunku biezacym urzedu.

Na koncie 130 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciagdw bankowych , a wigc musi zachodzi¢
pelna zgodnos¢ zapisow miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny.

Ewidencje wplat i zwrotow z tytutu podatkéw i oplat na rachunku biezacym urzedu prowadzi
si¢ zgodnie z podzialkami klasyfikacji budzetowej.

Konto 141 — ,,Srodki pienigine w drodze”

Na koncie 141 — Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace si¢
mig¢dzy kasg urzedu, a jego rachunkiem biezacym:
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkoéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 — Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu:
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Typowe zapisy strony Wn konta 141 —,, Srodki pienieine w drodze”

L.p. | Tre$é operacji Konta przeciwstawne
1. Pobranie srodkow pienieznych z kasy w celu przekazania na

rachunek biezacy urzgdu 101
2. Pobranie srodkow pienigznych z rachunku biezacego urzedu

w celu przekazania do kasy 130

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie $rodkow pienigznych w drodze:
a) a)na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek
biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

Typowe zapisy strony Ma konta 141 — ,, Srodki pienigzne w drodze”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy

urzedu 130
2 Pobranie srodkow pienigznych do kasy 101

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
a) z podatnikami z tytulu naleznych i wyplacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

¢) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

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

f) wplywéw do wyjasnienia.

Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi nastgpujaco:

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a)przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodoéw budzetowych,

b)odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacanej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,

¢)zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastgpuje z
kasy urzedu,

d)wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty: zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 —
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Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 — Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

e)przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.

Typowe zapisy strony Wn konta 221-,, Naleinosci z tytulu dochodow budzetowych”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. Przypisy naleznosci 720,760
o Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty 720
3. Zwroty nadptat na rachunek biezacy podatnika 130,101
4. Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty 130,101
5. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok 226

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a) odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §14
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

o) zaplat¢ dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strona Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 221—,, Naleinosci z tytutu dochodow budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy naleznosci 720
Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty 720
3. Whptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty 130
4. Wyptlaty dokonane do kasy urzedu 101
5. Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia
zgodnie z art.65 § 1 Ordynacji podatkowej 221
6. Zaptata dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyl
rachunek bankowy podatnika z tytutu zaplaty podatku , ale
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nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu 221
i A Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do

dtugoterminowych z tytulu podatkéw 226
8. Zwroty nadplat (-)130

W przypadku obowiazkowej wplaty zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki ksieguje si¢ jako przypis w kwotach wplat dokonanych za poszczegélne okresy.
Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Winien oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki i oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone a nie przypisane podatki i oplaty — to jest
nadplaty.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 w organie podatkowym stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych z tytutu podatkow i oplat lokalnych oraz optaty skarbowe;.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe, o ktérych mowa wyzej przelane do
budzetu w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 222— ,, Rozliczanie dochodéw budzetowych”

L.p. | Tre$é operacji Konta przeciwstawne
i Przekazanie dochodow na rachunek biezacy Urzedu 130
L Przeniesienie dochodow 240

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie miesigcznych
sprawozdan budzetowych Rb-27S z wykonania planu dochodéw organu podatkowego.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw podatkowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Typowe zapisy strony Ma konta 222— ,, Rozliczanie dochodoéw budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

L. Sprawozdanie - przeniesienie zrealizowanych dochodow 800

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
podatkowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z
tytulu podatkéw w nastgpujacy sposob.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strona 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 226— ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

L.p. | Tre$é operacji Konta przeciwstawne
¥ Przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do
dlugoterminowych 221

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dhugoterminowej w wyniku
dokonania wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub
ze strona Wn konta 101 — Kasa oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Typowe zapisy strony Ma konta 226—,, Dlugoterminowe naleznosci budietowe”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1 Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty 101, 130
2 Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokoscei raty
naleznej na dany rok. 221
3. Odpisy naleznosci dlugoterminowych 840

Konto 226 zamyka sie saldem Wn oznaczajacym wysokos¢ diugoterminowych naleznosci
podatkowych.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu omytek bankowych i innych. Po stronie
Whn konta ksieguje si¢ z tytutu mylnych wptat w korespondencji z kontem 130- Rachunek
biezacy urzedu. Po stronie Ma konta ksieguje si¢ mylne wplaty w korespondencji ze strong
Whn konta 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 240—,, Pozostale rozrachunki”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne

L Zwrot mylnych wptat 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240- ,, Pozostale rozrachunki”

L.p. | Tresé¢ operacji Konta przeciwstawne

1 Wplyw mylnych wplat 130

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie
wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290- ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”
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L.p. | Tre$é operacji Konta przeciwstawne

@ Wyksiegowanie odpisu aktualizujacego naleznosci 720

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,, Odpisy aktualizujqce naleznosci”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Zaksiggowanie odpisu aktualizujacego naleznosci 720

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig

przychody z tytulu podatkow w nastepujacy sposob.

Na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

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

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Typowe zapisy strony Wn konta 720— ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu podatkow . optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych 221
2. Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty 221
3. Odpis aktualizujacy naleznosci 290
4. Przeniesienie na koniec roku przychodoéw z tytutu podatkéw
i oplat lokalnych 860

Na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:

a) przypisy z tytutlu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 720—,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
T Przypisy z tytulu dochodéw budzetowych 221

Odsetki za zwloke i1 inne naleznosci uboczne w kwocie

wplaconej, na podstawie dokumentu wplaty 221
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci 290

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

17




Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki (dziatalnoscig operacyjna, podstawowa).

Na stronie Wn konta 761 w organie podatkowym ujmuje si¢ wyksiggowanie przedawnionych
zobowigzan podatkowych.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, poniewaz pozostate koszty operacyjne przenosi
sie na strong Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Na stronie Wn konta 800 w organie podatkowym ujmuje si¢ przeksiggowanie, pod data
przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z tytutu
podatkow i optat z konta 222.

Na stronie Ma konta 800 w organie podatkowym ujmuje si¢ przeksiggowanie w roku

nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego
z konta 860.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 w organie podatkowym stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytutu
podatkéw i oplat lokalnych. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego
sume uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontem 720. Saldo konta 860 przenoszone
jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

XII. Wykaz kont pozabilansowych

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikoéw

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0sob trzecich i realizacji tych
zobowiazan. Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej. Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli
orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigeej 0sob trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera sie odrebne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta
szczegdlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na
pozabilansowych kontach szczegélowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby , ktorej
dotyczy dowdd ksiegowy z zastrzezeniem , ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot
okreslonych w decyzji o odpowiedzialnosci , ksigguje si¢ rOwnoczesnie na koncie podatnika ,
do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéow
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Na koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksigeguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig¢:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu
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1. DANE PODATNIKA / PLATNIKA :

Zalgcznik nr 1

do zasad rachunkowosci i planu kont dla
organu podatkowego gminy Drawsko Pomorskie

KARTA PRZEDAWNIENIA

ol

(zobowigzan podatkowych)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------

2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:
[ ]—deklaracyjny

[ ] —decyzyjny

1)Poz. 1,2,3,4 — pracownik ds. ksiggowosci podatkowe;j
2)Poz. 5,6 — pracownik ds. wymiaru podatku
3)Poz. 7.8,9.10 — pracownik ds.windykacji

0O

Rodzaj | okres | Termin | Naleznos¢ Data z Data Data Data Nr tyt. Data
podatku gléwna fozenia przypisu wystawienia | wystawienia | Wykonaw. | dorgczenia tyt.
deklaracji, | zobowigza | upomnienia | tyt. wykonawczego
zeznania, nia Wykonwcz.
dorgczeni
a decyzji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Razem:
: [P S e s s 3
T D pp———
T, e S e 5

Data i podpisy wypetniajacych




3. WSTRZYMANIE WYKONANIA DECYZJI Z URZEDU/ NA WNIOSEK : (wypetnia pracownik
ds.Wyntiaru POAAIKI). ...................ooiuiiiiiiiii it

.................................................................................................................................

Podpis pracownika

4. OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) Art.70 § 2 pkt 1 ustawy OP
(wypelnia pracownik ds. wwmiaru podatku)

Podpis pracownika

b) Art.70 § 6 pkt 2 i art.70 § 7 pkt 2 ustawy OP
(wypelnia pracownik ds. wymiaru podatku)

Podpis pracownika
¢) Art.99 OP

(wypetnia pracownik ds. wymiaru podatku)

Podpis pracownika

5. PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:
1. Art.70 § 3 ustawy OP
(wypetnia pracownik ds.windykacji)
AR OFIOBTRIMR «.cvcionsawraiennsimamnn mninssisnisiman smsbisn st st s ns swmns o sissom frne ks v HaEERT AR VRUR L RR T

- data zakonczenia postepowania upadtoSCiowego .........cooiiiiiiiii

Podpis pracownika

2. Art.70 §4 ustawy OP
(wypetnia pracownik ds.windykacji)

- data zawiadomienia i rodzaj zastosowanych srodkéw egzekucyjnych



- przyczyny nie zastosowania $rodka egzekucyjnego i przebieg postgpowania eks=zekucyjnego (
czy postepowanie trwa, data umorzenia postepowania) wypetni¢ réwniez w stosunku do os6b
trzecich

- dokonanie zabezpieczenia ( data):
FRAPOCEIEY .o cvvinss s mvmspivm s e b e v e s oo s 68 0 A i i SR B i W et

Data i podpis

6. DECYZJE O ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH I NASTEPCOW PRAWNYCH:
a) (wypelnia pracownik ds. wymiaru podatku)

b) Data wptywu informacji o przeniesienie odpowiedzialnosSci .........ooiiiiiiii
c) Data wydania i N dECYZJi «..o.evveverieriiiiiiiiiiiiiirisiiss et
d) Przyczyny dotyczace braku decyzji

Podpis pracownika

7. OBLICZANIE DATY PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO ORAZ OCENA
PRAWNA PRZEDAWNIENIA
(opinia Radcy Prawnego)

Data i podpis Radcy Prawnego



8. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIENAI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO DO
ODPISU:

(wypelnia pracownik ds. ksiggowosci podatkowej)

b) NaleZnos$E SIOWNA ......ccccvevvireiirisinsesiiisissesiissssnssnisassssnssssssssssssssssasssssassess
¢) Odsetki (liczone na dzien przedawnienia) ..........ccccviviiereiesininsssnstinssnssnssssses s
Data i podpis wypelniajacego
9. AKCEPTACJA BURMISTRZA DOTYCZACA DOKONANIA ODPISU KWOTY Z PKT. 8



Zalqcznik nr 1
do zasad rachunkowosci i planu kont dla
organu podatkowego gminy Drawsko Pomorskie

KARTA PRZEDAWNIENIA

DANE PODATNIKA / PLATNIKA :
zwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu

--------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

Nr ewidencyjny 8

DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:
[ ]—decyzyjny

Przebieg
Rodzaj podatku Okres Termin Naleznos¢ ; .. | Podstawa prawna
windykacji
1 2 3 - 5 6
Razem:

Przedawnieniu podlegaja odsetki naliczone do dnia 31 grudnia 2011r. w kwocie ........cccoveeveenne 7l
L sseniissesanssassavsssnsssiassnonnonis
D ssvisisssseTI s sV s s as e TR aTe e

Data i podpisy wypehiajacych

1)Poz. 1,2,3,4,6 — pracownik ds. ksiggowosci podatkowe;j
2)Poz. 5 — pracownik ds. wymiaru podatku

AKCEPTACJA BURMISTRZA DOTYCZACA DOKONANIA ODPISU ZALEGLOSCI



