. ava 14 - Zarzadzenie Nr WG.0050.161.2011
45 625 OPATOWMSE Wajta Gminy Ozarowice

z dnia 21 grudnia 2011 roku

w sprawie ;| wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr 144/2010 Wejta Gminy Ozarowice z dnia 22
grudnia 2010 roku w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. ustawy rachunkowosci (Dz. U z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 z péZn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskigj (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz Rozporzgdzeniu Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz. 1375),

Wojt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1

Wprowadzam | zatwierdzam zmiany w Zalgcznikach Nr 4 do Zarzadzenia Nr 144/2010 z dnia 22
grudnia 2010 roku w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoséci w
Urzedzie Gminy Ozarowice.

§2

Zobowigzuje wszystkich do zapoznania sie z wprowadzonymi zmianami do zarzgdzenia
wymienionymi w § 1 i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3

W pozostatym zakresie Zarzadzenie Nr 144/2010 z dnia 22 grudnia 2010 roku obowigzuje bez zmian.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.161.2011
Wajta Gminy Ozarowice

# dnia 21 grudnia 2017 roku

W Zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 144/2010 z dnia 22 grudnia 2010 roku — ,,INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu Gminy Ozarowice” w czesci 5
te] instrukcji wprowadza sige nastepujgce zmiany;

1. Zmienia sie tres¢ czesci 5 na nastepujaca;

Czest 5. Ewidencja | pobér podatkow | optat lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych

§27

1. Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest komputerowo wedtug zasad okreslonych w:

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

o Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa ( Dz. U z 2005r. Nr 8 poz.
60 z pozn. zm.),

o Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27.11.2001r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz.1543),

o Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r, w sprawie odsetek za zwioke
oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji ktére
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

o innych aktow prawnych.

2. Okreslenia uzyte oznaczajg;

a) inkasent — osobe fizyczng zobowigzang do pobierania podatkéw na podstawie uchwaty
Rady Gminy i wptacaniu w terminie 3 dni, od dnia ich pobrania od podatnika.

b) naleznos¢ gléwna - okreslona naleznosé podatkowa, opfata albo niepodatkowa naleznose
budzetowa, podlegajgca zaplaceniu,

c) naleznos¢ uboczna — odsetki za zwioke, koszty upomnien

d) odpis - kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreglona przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

€) przypls — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika

f) kasjer — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

§28

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i optat jest:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotéw
i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw i oplat,
sprawdzenie terminowe]j wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zapiaty naleznosci cywilnoprawnych,
dokonywanie rozliczen podatkéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,
8) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
9) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
wysokosci zalegtosci podatkowych,
10) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania
11) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz
powstalych aktywéw i pasywéw.
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§ 29

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzg:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sg dolgczone dokumenty zrédiowe (deklaracje, z
ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwoty zmniejszajgce zobowigzanie podatkowe),
decyzje,

dowoéy zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplat
odsetek za zwioke,

polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktéry obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaplaty dokananej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

pokwitowania z dowodu KP, jezeli dotycza wptat oplaty targowej,

dokumenty wptaty, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

dowody przerachowar (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zaleglosci podatkowych),
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,

inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez jednostke samorzadu terytorialnego,
postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia, umowy Iub inne
dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzgdu terytorialnege, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych $rodkéw na rachunek urzedu.

3, Do udokumentowania zwrotu stuzg;

1)
2)

dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,
dowody przelewu bankowego, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku lub poczty.

§ 30

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

1)
2)

3)

5)
6)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imig (nazwa),

b) adres (siedziba),

c) numer PESEL,

rodzaj naleznosci glownej,

okres, ktérego dotyczy wptata z tytulu:
a) naleznosci zaleglej,

b) naleznosci biezgcej,

c) odsetek za zwioke,

d) optaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,

kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
kwota wptaty cyframi z tytutu:

a) naleznoéci zaleglej,

b) naleznosci biezace|,

c) odsetek za zwioke,

d) oplaty prolongacyjnej,

e) kosztéw upomnien,

data wptaty,

odcisk pieczeci urzedu,

wilasnoreczny podpis inkasenta

2. Data wptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.



§31

1. Kwitariusze przychodowe sg drukami cislego zarachowania,
2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (formularz K-210).
3. Kasjera rozlicza sie z drukow scistego zarachawania,

§ 32

Dowody wptaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci
zakwalifikowania wplaty, w szczegélnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za
zwioke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwg naleznoé¢ ksiegowy
ksieguje wptate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

§33

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wpiaty, na
pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wpiaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:
1. nr pokwitowania,
2. imie i nazwisko oraz adres zamieszkania podatnika lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
3. tytut wptaty,
4, suma wplaty cyframi i stownie,
5. okres, ktérego dotyczy wplata,
6. data wplaty.
§34

—

. Inkasentow podatkow i optat lokalnych okresla uchwata Rady Gminy.

2. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy a kopie pokwitowania
pozostajg w kwitariuszu przychodowym.

3. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze dotyczyé
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

4. Wplaty od podatnikéw i inkasentéw dokonywane sg w Banku Spoldzielczym w Swierklancu lub

jego filiach.

§35

1. Po zakonczeniu inkasa inkasent przedkiada kwitariusz K-103, z kidrego jedng kopie otrzymuje
ksiegowy podatkowy, na podstawie ktérej sprawdza zgodnosé pobranych a wplaconych kwot
podatkow do kasy lub na konto bankowe.

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca w urzedzie lub banku na rachunek bankowy urzedu w
terminach ustalonych w uchwale rady gminy tj. w ciggu 3 dni od dnia jej pobrania od podatnika.

3. Kopie wplaty (dowdd wplaty) inkasent dolgcza do kwitariusza przychodowego, w ktérym réwniez
ksiegowy podatkowy nanosi adnotacje ,sprawdzono od nr ... do nr ... na kwote oraz date wplaty,
podpis”.

4. Przy poborze wplat na poczet innych naleznosci nie objetych kwitariuszem inkasent wydaje
pokwitowanie z wiasciwego kwitariusza przychodowego.

§36

Ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
2) zgodnosci wptat z zapisem w kwitariuszu,
3) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwioke,
4) czy wszystkie wynikajgce z odbitek pokwitowan w kwitariuszu wplaty za czas od ostatniegj
kontroli sg objete dowodem wptaty,
5) czy kwoty na odbitkach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawnie,
6) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypeinione blankiety pokwitowan,
7) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowane] gotdwki.

§ 37
Jezeli w wyniku kontroli wpiat naleznosci przez inkasentéw zostanie ustalony niedobér, inkasent
obowigzany jest pokry¢ go mozliwie niezwlocznie, wplacajgc odpowiednig kwote do kasy urzedu lub
na wiasciwy rachunek bankowy. W razie niemozliwosci bezzwilocznego pokrycia niedoboru przez
inkasenta obcigza sie go za niedobor.



§ 38

1. Po zakoriczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu w urzedzie, z wyjgtkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore w ciagu roku zwraca sie inkasentowi,
jednakze Kopie wptat zatrzymuje sie.

2. Kwitariusz w ciggu roku budzetowego zostaje zwrécony przez inkasenta po catkowitym
wykorzystaniu.

3. Inkasenci majg obowigzek rozliczenia sie z kwitariuszy w pelni niewykorzystanych do 30
grudnia danego roku budzetowego lub przed zakoriczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

§39

1. Ksiggowanie (analityczne i szczegolowe) i wymiar podatkéw odbywa sie za pomoca programu
komputerowego.

2. Dowody Zrodiowe majg postaé elektronicznych zapiséw i sg zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej | sa opatrzone
unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia

3. Konta podatnikéw podatkéw lokalnych sg objete komputerowg bazg danych, automatycznie

wystawiane sg decyzje na zobowigzanie pieniezne (nakaz platniczy, decyzja podatkowa) dia

kazdego podatnika oddzielnie, ktére nastepnie sg dostarczane podatnikom przez soltyséw
bgdz poczty za potwierdzeniem odbioru.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone sg za pomocg programu komputerowego.

Ewidencja podatkow jest integralna czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z

wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy.

o

§40

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1. kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowyeh ksiag pomocniczych,
2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art.
107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z
tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach syntetycznych, analitycznych i
szczegotowych podatnikow.
§41

Do prowadzenia ewidencji naleznych gminie dochodéw z podatkéw przypisanych na podstawie
decyzji ustalajgcych ich wysoko$¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych, a takze dochody z majatku gminy, w
tym z tytutu dzierzawy, uzytkowania wieczystego ujmowaé na kontach:

1. konta bilansowe:
a) konto 011 - Srodki trwale
b) konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
c) konto 101 - Kasa
d) Konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu
e) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
f) konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
g) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe
h) konto 310 - Materiaty
i) konto 750 - Przychody | koszty finansowe

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.
Konta szczegdlowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw podatnikéw,
inkasentow.

2. konta pozabilansowe:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont szczegélowych
podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.



b) konto 891 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Pozabilansowe konta szczegétowe powadzone dla inkasentow otwiera sie na podstawie uchwaty
Rady Gminy okreslajgcej inkasentow.

Kaonta pozabilansowe obejmuja konta analityczne prowadzone wediug rodzajéw podatkéw i konta
szczegolowe poszczegbinych osob trzecich i inkasentow.

Ewidencje ksiegowg na kontach bilansowych i pozabilansowych prowadzi sie z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe].

3. Opis szczegotowy do kont stuzacych do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow:

a) na koncie 011 -
na stronie Wn — ksieguje sie wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwalymi na rzecz gminy (art. 66§ 1 Ordynaciji podatkowej) w
korespondencii ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych,

b) na koncie 020
na stronie Wn - wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy

na rzecz gminy (art. 66 § 2 Ordynacji podatkowej) w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

c) na koncie 101
na stronie Wn

« wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, czynszdw w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

« wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu z przeznaczeniem na zwrot nadptat, w
korespondencii ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

na stronie Ma

* przekazanie Srodkéw pienieznych na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

= zwroty podatnikom nadptat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

e zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 —
Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

d) na koncie 130
na stronie Wn
= wplyw z tytulu podatkow, czynszow wptacane na rachunek biezgcy, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
Jjednoczesne ksiegowanie w ewidencji ksiegowej budzefu gminy na kontach
Whn konta 133 - Rachunek budzetu
Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetu
» wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze,
na stronie Ma konta,
¢ pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy &rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadptat, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
« zwroty podatnikom nadplat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznoéci z tytulu
dochodéw budzetowych,
« zwroty podatnikom wptat bedgeych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych.

e) na koncie 141
na stronie Wn
« pobranie érodkéw pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,



= pobranie $rodkéw pienieznych z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu.
na stronie Ma
» przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze do kasy, w korespondencji ze strong Wn
konta 101 - Kasa,
= przekazanie $rodkow pienieznych w drodze na rachunek biezacy, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — rachunek biezacy urzedu.

f) na koncie 221
na stronie Wn

s przypis naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

Ksiggowanie przypiséw nastepuje na podstawie decyzji, deklaracji uméw najmu i
dzierzawy, faktur VAT.

e 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,

= zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy albo konto 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

= przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strona Ma konta 226,

na stronie Ma

e odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

* odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

= wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 = Rachunek biezacy urzedu,

= wptlaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 — Kasa,

* wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy bads
praw majgtkowych na rzecz gminy (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe]) w
korespondencji ze strong Whn:

a. konta 011- Srodki trwale, przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy bedacych
srodkami trwatymi,

b. konto 020 — Wartoéci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wiasnosci praw
majatkowych,

c. konto 310 - Materialy, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy niebedacych
srodkami trwatymi ani prawami majgtkowymi,

¢ wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia (art. 65 § 1 Ordynacja
podatkowa), w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na koncie 226
na stronie Wn
e przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,
na stronie Ma
e zmniejszenie naleznoéci diugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu, lub ze strong Wn konta 101 —
Kasa, oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych, w
szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondenciji z kontern 221.

Na koncie 310
na stronie Wn
s materialy, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy niebedacych érodkami trwatymi ani
prawami majgtkowymi (art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacja podatkowa), w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznoéci z tytulu dochoddw budzetowych.



Na koncie 720
na stronie Wn
* odpisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochoddw budzetowych,
= odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty,
w korespondencji ze strona Ma konta 221,
na stronie Ma
= przypis z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznoéci z
tytutu dochodéw budzetowych,
= odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone] — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221- Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

§42

Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkow z poszezegolnymi podatnikami z tytutu naleznych wptaconych
przez nich podatkow podlegajgcych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje
sie na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 = naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

a)  na stronie Wn

przypisy naleznosci,

odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;,

zwroty nadplaty,

wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

b) na stronie Ma

odpisy naleznosci,

odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

wptaty dokonane do kasy,

wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

wygaséniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw

majatkowych (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacja podatkowa),

= wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia (art. 65 § Ordynacja
podatkowa),

= zapiata dokonana za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek biezgcy urzedu,

§43

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszezegélnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach
szczegolowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych:

a) na stronie Wn
= przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowan wplaty,
e odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone).
b)na stronie Ma
= wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,
» wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

§ 44
Stosuje sie dzienne rozpisywanie na wyciagach bankowych wplywéw podatkéw | odsetek przez

pracownikow, ktére stanowig Zrodio dowoddw potwierdzajgcych wplyw podatkéw na rachunek
bankowy budzetu. Wplywy uzgadnia sie raz na miesiac ze skarbnikiem gminy.

§45



1. Tryb doreczania pism urzedowych, decyzji, nakazow pfatniczych, wezwan oraz postepowanie
w wypadku niemoznoéci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

2. Odsetki od zaleglosci podatkowej naliczane i pobierane sg zgodnie z art. 53-55 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

3. Odsetki nie przekraczajgce 3-krotnej wartosci oplaty dodatkowej, pobierangj przez ,Poczie
Polska" za polecenie przesiania przesyiki listowej, nie pobiera sie.

4. Koszt upomnienia wynosi 4-krotng wartos¢ oplaty dodatkowej, pobranej przez ,Poczte Polsky"
za polecenie przesylki listowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27
listopada 2001r. ( Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

§ 46

W zakresie wymiaru stosuje sie powszechnos¢ opodatkowania w podatkach lokalnych przy
zastosowaniu stawek uchwalonych przez Rade Gminy i zwolnien z tych podatkaw.

T

§ 47

Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych

2. Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie

zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgacym z mocy prawa w sytuacji zlozenia

deklaracji przez podatnika, w kiérej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do

wystawienia tytulu wykonawczego organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace

wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania

egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie

powinno by¢ sporzadzone wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia w sprawie

wykonania niekiorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i winno

zawierac:

a) imie i nazwisko lub nazwe firmy adres zobowigzanego,

b) naleznos¢ gtowna,

c) okres naleznosci gldwnej,

d) termin naliczania odsetek,

e) koszty upomnienia,

f) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptacié naleznosé,

g) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge egzekucyjng po uplywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia.

. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji, organ podatkowy

prowadzi postepowania w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokosé zobowigzania podatkowego.
Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy wystawia tytul
wykonawczy,
Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ podatkowy
jest zobowigzany wezwaé podatnika do ztozenia wiasciwego dokumentu.
Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegélnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych:
1) Upomnienia na zaleglosci podatkowe wystawia sie:
a) w podatku od srodkow transportowych po kazdej racie od zaleglosci przekraczajacych kwote
100 zt,
b) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, lesnym oraz tgcznym zobowigzaniu od oséb
fizycznych — po kazdej racie od zaleglosci przekraczajgce| kwote 20 zt,
c) \;vopéoc:atku od nieruchomosci od 0s6b prawnych - od kwoty zaleglosci przekraczajgcej kwote
zl,
d) w podatku rolnym i lesnym oséb prawnych - od kwoty zaleglosci przekraczajgce] kwote 30 zi,
e) w pozostalych optatach — od kwoty zaleglosci przekraczajacej kwote 20 zi,
f) w przypadku opfaty skarbowej — od kwoty 17 zt.
Po uptywie terminu platnosci ostainiej raty danego podatku lub oplaty sporzadza sie jedno
upomnienie zbiorcze, w przypadku gdy suma zaleglosci z roku biezgcego i lat ubieglych w
danym rodzaju podatku lub optaty przekroczy sume wysokoéci kosztéw upomnienia.
2) Wezwanie do zaptfaty naleznosci cywilnoprawnych wystawia sie od zaleglosci przekraczajgcych
kwote 100 zt.
3) Postanowienie lub zawiadomienie o sposobie zarachowania wplaty, w przypadku gdy po
dokonanej wplacie i jej zarachowaniu zalegtos¢ przekracza kwote 20 zt.



. Upomnienie i wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci nie pozniej niz po uplywie 2 miesiecy od
terminu platnosci raty podatku lub innej naleznosci.

Dla danego rodzaju naleznoéci pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
wystawione upomnienia numeruje narastajgco w danym roku kalendarzowym i wprowadza do
rejestru upomnier — odrebnie dla os6b fizycznych i prawnych.

Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza na
druku zwrotnego potwierdzenia odbioru, ktéry poprzedza symbole ,Up".

Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku wystawia upomnienia w dwdch
egzemplarzach — jeden dla zobowigzanego, drugi pozostawia w aktach sprawy.

Upomnienie podpisywane jest przez Woéjta lub osobe do tego upowazniong.

Po sporzadzeniu upomnien pracownik merytoryczny sporzadza ewidencje upomnien, ktdrej wzér
okreslony jest w rozporzadzeniu w sprawie wykonania niektérych przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji; ewidencja komputerowa musi byé zgodna z ww. rozparzadzeniem,
Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza
adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzeni odbioru).

. Whpfate z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na pokrycie
zalegtoscl wskazanej przez wplacajgcego. Pozostaly kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci
glownej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem okreslonym w art. 55 § 2 ustawy
Ordynacja podatkowa.

. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigzg zobowigzania z tytulu réznych podatkdw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wplacajgcy nie
wskazat, na kiérg zalegtosé dokonal wptaty, albo wplata jest wyZsza od wskazane] zaleglosci,
wplate zalicza sig na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci podatkowe] poczgwszy
od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, stosownie do przepisow Ordynagii
podatkowe] | Kodeksu cywilnego,

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa, natomiast w odniesieniu do naleznoéci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie
zarachowania wplaty,

§48

Tytut wykonawczy sporzadza pracownik merytoryczny na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku

niezaptacenia lub jedynie czeéciowego zaplacenia zalegloéci objetych upomnieniem. Do tytulow

wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutdw wykonawczych w dwdch egzemplarzach

Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla organu egzekucyjnego, a drugi po

potwierdzeniu przyjecia tytutéw wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik merytoryczny.

Tytut wykonawczy pracownik merytoryczny sporzadza bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w

terminie 2 miesiecy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

Na koncie podathika pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku dokonuje

adnotacji o wystawieniu tytulu wykonawczego, a w szczegolnosci odnotowuje numer tytutu

wykonawczego i date wystawienia.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej

zmianie majace] wplyw na wysokos¢ zaleglodci ujete w tytule wykonawczym.

Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, tytut wykonawezy wystawia

sie w przypadkach, gdy wysokosé zalegiosci w ciggu roku:

1) w podatku od srodkéw transportowych przekracza kwote 100 zt,

2) w podatku od nieruchomosci oséb prawnych przekracza kwote 100 z4,

3) w podatku rolnym i lesnym osob prawnych przekracza kwote 50 zi,

4) w podatku od nieruchomosci, rolnym oraz fgcznym zobowigzaniu od oséb fizycznych
przekracza kwote 30 zi,

5) w innych opiatach przekracza kwote 20 z,

6) w oplacie skarbowe]j od kwoty 17 zi.

Po uplywie termindw platnosci ostatnie] raty podatkéw w danym roku tytuly wykonawcze wystawia

sie, gdy zalegiosé przekracza kwote kosztéw upomnienia.

§49

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezace] kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikow.

Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony w art. 72-80 ustawy
Ordynacja podatkowa.



Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czeéci na poczet przysziych
naleznoéci podatkowych, woéwczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznosc okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej naleznosci kwote
nadpiaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.

Zwrotow | zaliczen nadpfat, powstalych zaréwno w roku biezgcy, jak | w latach ubiegtych,
dokonuje sie z klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktdrg zalicza sie biezace wplywy tego
samego rodzaju, Whplata z tytutu oprocentowania nadptaty zastepuje z dziatu i rozdzialu tej
podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktoérg zaliczane sg odsetki za zwioke, z
okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub czesci na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 6.
Nadptaty, ktoérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysziych
zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o zwrot.

W celu zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej na konto innej
osoby (nowego nabywey), na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiegowania.

Zwrot nadptaty nastepuje:

1) na wskazany rachunek bankowy padatnika,

2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,

3) w gotéwce ~ filii Banku Spotdzielczego Swierklaniec w Ozarowicach.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pomniejsza sie jg o koszty zwrotu,

. Nadpiata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

podlega zwrotowi wylgcznie w filii Banku Spétdzielczego Swierklaniec w Ozarowicach,
§ 50

Inwentaryzacja obejmuje ogdl wszystkich czynnoéci, ktdre pozwolg na ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow | pasywéw wskazanych w ksiegach rachunkowych na ostatni dzien roku
obrotowego, poréwnanie rzeczywistego stanu ze stanem w ksiegach rachunkowych jednostki w
celu sprawdzenia czy wystepujg roznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu wskazanego w
ksiggach rachunkowych do stanu faktycznego.

Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne inwentaryzuje sie w drodze poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Dokonujgc weryfikacji urealnia sig salda kont podatnikéw m.in. poprzez analize tzw. ,martwych
sald”, pozycji nieprawidtowych czy nierealnych. Naleznosci te podlegajg inwentaryzacji na ostatni
dzieri roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotowego i
ostatecznym zakornczeniu do 15 dnia roku nastepnego.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ksiegowego spoczywa na
pracownikach komarki ksiegowosci. Przy weryfikacji tej biorg udziat réwniez osoby merytorycznie
i organizacyjnie odpowiedzialne za okreslone salda, m. in. pracownicy wymiaru —-odpowiadajacy
za prawidlowos¢ przypiséw i odpisow oraz pracownik, ktory odpowiada za egzekucje i
ewentualne wydtuzenie terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Weryfikacji sald dokonuje sie z odpowiednimi dokumentami, a wiec deklaracjami, dowodami
wptat, decyzjami, postanowieniami, w posiadaniu ktérych znajduje sie dana jednostka.

Podatki nie podlegajg inwentaryzacji w drodze tzw. potwierdzenia sald. W odmowie dokonania
potwierdzenia salda przestanego przez podatnika do urzedu Gminu nalezy poinformowaé o
mozliwosci wystapienia przez podatnika do organu podatkowego z wnioskiem o wydanie
zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcego stan zalegtosci na okreslany
dzien. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej. W odpowiedzi na potwierdzenie salda mozna
rowniez odesta¢ podatnikowi wydruk konta podatkowego, zawierajgcy co najwyzej sumy
deklarowane przez podatnika oraz dokonywane wptaty. W piémie przewodnim nalezy réwniez
zaznaczy¢, iz wydruk ten nie stanowi potwierdzenia salda w rozumieniu ustawy o rachunkowosci,
jak rowniez nie stanowi zaswiadczenia w rozumieniu Ordynacji podatkowe;j.

Rozliczenie inwentaryzaciji zostaje zakonczone protokolem weryfikagji.




